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Este manual de Excel Avanzado le auxiliara en la realizacion de procedimientos que si bien en
un aspecto estricto no podemos considerar como indispensables para el desarrollo de una
aplicacién de Hoja de Calculo, permiten lograr una mejor presentacion y optimizar el manejo
de datos facilitando en esta forma nuestros procesos y/o ahorrandonos tiempo de desarrolio.

El proposito de este texto es el de servir como matenal de apoyo para el curso avanzado de
Excel para Office 97 que se imparte en la Direccion General de Servicios de Computo

Academico (DGSCA).

Conforme al plan de estudios de la DGSCA, para cursar el modulo de Excel avanzado se
requiere haber aprobado e! curso de Excel basico o bien demostrar por medio de un examen
de conocimientos equivalentes que usted posee los conecimientos y habilidades necesarios

para cursar este médulo.

Intercalados con el texto encontrara una serie de ejercicios los cuales es sumamente
conveniente que usted vaya desarrollando segun sea tratado el tema correspondiente, esto
facilita el proceso de aprendizaje y da una mejor comprensién y dominio de los temas.

En el curso de la lectura de este material también se encontrara con algunas convenciones
tipograficas que en la mayoria de los casos se han tratado de estandarizar para facilitar Ia
identificacion de algunos elementos a que se hace referencia, a continuacion se indican cuales

son estas convenciones: '

Presentacién Empleo Muestra
Boton En ios casos en que se mencione el empieo de botones, el Aceptar

texto que lo identifica se presenta subrayado.

Seleccion Cuando se requiera que usted efectue determinada Archive
seleccion de |la barra de comandos ¢ en algun menu podréd Abrir
reconocerlo por su presentacién en letra tipc romano en
cursiva (Times New Roman), las diferentes selecciones que
sean necesanas se separan una de otra por medio de una
diagona!l (/); en el caso del ejempio, éste hace referencia a
la accion de hacer clic sobre el menu Archivo ¥y a
continuacidn hacer otro segundo clic sobre ia opcion Abrir.

Esta misma convencion tpografica se emplea para indicar
_ el nombre de los recuadros de opciones dentro de cajas de
dialogo.

Negrita Esta caracteristica se emplea para resaltar elementos Parametros
importantes a los que hay que prestar atencion tales como del Solver.
nombres de cajas de dialogo. identificacion de celdas,
nombres de funcion, etc.
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Nota: En algunas ilustraciones de cajas de dialogo y ejempios solamente se muestra ia parte
a la cual se esta haciendo mencion a fin de concentrar la atencion del lector sobre el
punto en cuestion. :

Adicionalmente se hace notar que dependiendo de como esté configurada su computadora el

separador de elementos en listas de argumentos puede ser una coma (,) © un punto y coma

(;), en el caso de este texto en particular se ha utilizado punto y coma.



1.1 Graficas en 3D

Posiblemente usted como usuario de Excel ya haya incursionado por su propia cuenta en el
empleo de graficas en 3D, sin embargo ahora vamos a tratar con detalle no solamente sobre el
procedimiento de creacion -el cual en principio es el mismo que para las graficas en dos
dimensiones- sino sobre la forma como podemos controlar y personalizar la presentacion

inicial de dichas graficas.

Por otra parte, notara que algunas de las opciones que manejaba en graficas 2-D no las tiene
disponibles ya que son exclusivas de éstas y no son accesibles desde un grafico en 3-D.

Si bien el tema especifico que se va a tratar es el de graficas en tres dimensiones, pues el
presente manual se refiere en general a procedimientos avanzados, tambien se explicaran
algunos procedimientos y opciones que corresponden a graficas en dos dimensiones pero
ahora se profundizara en su forma de empleo

Nota: Porlo general para todos los procedimientos de manejo de graficas se tienen dos o tres
formas de acceder a éstos, en este capitulo se trataran los procedimientos empleando
el menu contextual pero recuerde que también es posible llevar a cabo estas mismas
acciones por medio de opciones en {a Barra de.comandos (Menu) o utilizando la Barra
de Grafico que aparece en su hoja una vez que ha creade un grafico cualguera o
forzando su desplegado por medio de los comandos Ver/ Barras de herramientas y
seleccionando la opcién Grdfico.

Sin embargo y como complemento para el tema, al final del capitulo se hara una breve
exposicion sobre el contenido y forma de empiec de la Barra de Grafico.

1.1.1 Creacion de graficas en 3D

En primer término y para aquellos usuarios que esten familiarizados con el procedimiento de
graficacion en versiones antencres de Excel, se les recuerda que bajo esta version de Excel
en Office 97, el Asistente consta unicamente de cuatro pasos a diferencia de los cinco
requeridos anteriormente y las solictudes de informacién en éstos también cambian de
posicion en |os diferentes pasos.

Pasiblemente algunos de los procedimientos sobre el manejo de graficos que se van a tratar
en este capitulo le sean familares ya sea por haberios estudiado en el modulo basico o por
haber incursionado en ellos por cuenta propia, sin embargo ahora los vamos a tratar con un
poco mas de detalle para en lo posible no dejar dudas respecto a su utiidad y forma de

empieo

A fin de reafirmar el procedimiento compieto vamos a efectuar los pasos necesarios para
generar una grafica, asi crearemos una grafica en tercera dimension la cual modificaremos
posteriormente de acuerdo con nuestro gusto para ilustrar el empleo de las diferentes
opciones; para iniciar se requiere entrar a Excel e introducrir en su hoja los datos mostrados en
la Figura 1 exactamente en la posicion en que éstos se encuentran, el grafico que usted
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generara con estos datos sera empleado en ios ejercicios que se plantearan durante este
capitulo:

4. - Presupuesto Anual

2 :Depantamento Presupuesto
3--Analisis Financiero 1537
47 Recursos Humano g18
& Planeacidn 1293

. Figura 1. Datos para grafica

Posteriormente ejecute |os siguientes pasos:

1. Seleccione su area de datos incluyendo los encabezados de columna (solamente de A2 a
B5), recuerde que también es posible comenzar a partir del paso 2 y posteriormente en la
primera ventana del Asistente de Graficos indicar el rango de sus datos.

513

2. Haga clic en la barra de herramientas estandar sobre el icono 2= del Asistente para
araficos o_seleccione del menu /nserrar  Grdfico, se desplegara la caja de dialogo del
primer paso del asistente para graficos (Figura 2): s

Asistente pala gta!u:os paso 1 de 4 - Tipo de grafu:o .

' Tmoﬁ&w I Tbosparsomizm i
Tméow&ﬁm:

- barras
E Lineas
P Crouax
| v (Cusperson)

i Areas
-1 Andcs

& Ragiy

& Spethioe
@+ Burbuias
_;1 Cotizagones

. - Lnlmmogmada Comparav&:resaﬁe

] ST oy R ey [N

Figura 2. Asistente para graficos -paso 1 de 4- Tipo de
Gréfico

e

3. En el recuadro de la izquierda identificado como Tipo de gréﬁcd se muestran los tipos de
graficas disponibies, la mayoria tal vez ya los conozca usted pero en esta version tenemos
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algunos nuevos que no aparecian en versiones anteriores;, para nuestro ejercicio
seleccione Columnas.

El recuadro de Subtipo de grafico que aparece a la derecha nos sirve -como su nombre lo
indica- para seleccionar un subtipo de grafica de aque! tipo principal que elegimos en el
paso anterior, vaya haciendo clic sobre cada uno de los diferentes tipos y observe como en
el recuadro gris abajo de estas muestras cambia el texto indicandonos cual de los subtipos
es el que se encuentra marcado. Para el ejercicio seleccione el primer subtipo del segundo
rengién, la descripcion de éste dice Columna agrupada con efecto 3D.

Por lo que respecta al botdn Presionar para ver muestra si usted lo mantiene oprimido se
ocultan momentaneamente los subtipos, en su lugar aparece un ejemplo de como se vera
su gréafica una vez terminada con las selecciones que esten en efecto en ese momento.

Oprima e! boton Siguiente para pasar a {a caja de didlogo del paso 2 del Asistente (figura 3
-Datos de origen-), aqui es donde debe de indicar el rango que ocupan en su hoja los
datos que van a ser empleados en la grafica; si selecciond previamente el rango de éstos
tal como se indicd en el punto 1, entonces en el recuadro Rango de datos se despliega ef
rango correspondiente. En caso de no haberio definido previamente, éste es el momento
de hacerlo, puede efectuario marcandolo con el mouse o escribiendo las coordenadas del
rango dentro de este recuadro. :

Note el recuadro de la parte superior en el cual se va desplegando una muestra de nuestra
grafica con las asignaciones que hemos efectuado hasta este momento.

T '
ne

[E % ok | o o] o |

Figura 3.  Asistente para gréficos -paso 2 de 4-.
Datos de ongen
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6.

10

11.

12.

Bajo el recuadro de Rango de datos se despliegan dos opciones para permitirie
determinar |la crientacion de las series de datos, estas ya le son famillares pues ias ha
empleado en graficas de 2D, seleccione Filas para el ejercicio que esta desarroliando.

Oprima el botén Siguiente para avanzar al paso tres del Asistente (figura 4, Opciones de
grafico).
Asislente para qidficos - paso 3 e

4- pciones gra’fico

[

-

gk

"3 [ Asaba: Faumcere] I-
i @ Recwsos Humaao

L] Planiycsdn X : F

Figura 4.  Asistente para graficos -paso 3 de 4-. Opciones de Gréfico

i35

En esta caja de dialogo del paso 3 se muestran en la parte superior varias cejas, por medio
de cada una puede desplegar otras cajas de dialogo donde podra efectuar diferentes tipos
de asignaciones relativas a la presentacion de su grafica, por el momento recuerde gue
solamente trabajaremos con ia primera de éstas, etiquetada como Titulo, el resto de las
opciones se trataran en detalle posteriormente.

El recuadro Titulo del grafico se usa como usted recordard para asignar a nuestro grafico
un titulo principal, para su ejercicio Introduzca las palabras Asignaciones.

Si desea emplear alguna identificacion adicional para el eje que identifica sus series de
datos puede hacerio utilizando el recuadro Eje de categorias (X}; en su caso en especial
introduzca el texto Por departamento.

Ahora s desea hacer mas explicita su escala de valores aun tiene ta facilidad de
incorporarie un texto adicional, para esto en el caso de su ejercicio y dentro del recuadro
Eje de valores (Z) teclee el texto Datos en Mites de $; note que aqui a diferencia de las
graficas en dos dmensiones, este eje recibe un nombre distinto debido a que ahora esta
trabajando con una dimension adicional que es la profundidad de la grafica, sin embargo
este eje Z equivale at ya conocido eje X de las graficas bidimensionales.

Oprima el botén Siquiente para pasar al cuarto y ultmo paso del Asistente (figura 5), en
este lo unico que debe de indicar es en donde desea insertar su grafico, ya sea en la
misma hoja en que esta trabajando o en otra en forma independiente; en el caso de su
gjercicio se Insertara el grafico en la misma hoja.
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Figura 5.  Asistente para graficos -paso 4 de 4-Ubicacion del
grafico L

13. Por dltimo y para concluir el proceso de creacion de su grafico deje seleccionada la opcion
Como objeto en y simplemente oprima el boton Termminar, en este momento Excel lo
insertara en su hoja quedando éste en forma similar a la ilustrada en la figura 6.

| Presupuesto Anual

| Datosen 2007 =g [pAnalsis |
! miles de 1000 4= ={ ! Financiero |
i $ 508 | @Recursos

; Presupuesto | Humanos

; Por |0 Planeacion

i departame ! i

Figura 6. Grafico terrmnado

En este Excel ha insertado en su hoja el grafico que usted cred al lado de los datos, dando a
este un tamano predetermmado que podra ser modificado postenormente; por cierto note que
en el titulo del eje X ha sido cortada la palabra departamento, accidon que sera objeto de un
ajuste postenor durante el proceso de edicion de su grafico.

Edicion de graficas en 3D

Como acaba de observar, el proceso de creacion de una grafica en 3D difiere en una forma
apenas perceptible respecto a las graficas en dos dimensiones; como se supone que usted ya
conoce y ha practicado los procedimientos de edwicion sobre una grafica en 2D, durante el
desarrollo de este tema encontrara que éstos son basicamente similares con algunas logicas
dferencias, ya que si ahora estamos trabajando sobre una tercera dimension (profundidad)
debemos de tener a nuestra disposicion alguna forma de modificar su presentacion.

Antes de comenzar a editar la grafica hagala un poco mas ancha, si su grafica no esta
seleccionada proceda a hacer un clic sobre ella, con esto aparecen en sus esquinas y puntos
medios de las lineas que la delimitan unos pequenos puntos llamados controfadores, una vez
que esté seleccionada proceda con ella en la misma forma que con las graficas de 2D:

. 5
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coloque su cursor del mouse sobre el controlador ubicado en el punto medio de fa linea de la
izquierda y arrastre éste hacia la izquierda hasta la columna A, de esta manera su grafica ha
sido redimensionada haciéndola mas ancha y el titulo del eje X que antes ocupaba mas de
una linea por faita de espacio, ahora se despliega correctamente.

Recuerde que a diferencia de versiones anteriores de Excel en las cuales debia hacer un
doble clic sobre la grafica para poner ésta en modo de edicion, en esta versidon de Excel para
Office 97 basta con hacer un solo clic para que el rectangulo que delimita su grafica se
muestre con una linea simple.

En cuanto a las opciones para edicion de su grafica las encontrara en los menus de Insertar y
Formato o en el llamado Ment Contextual al cual se accede dando un clic en el botén
derecho del mouse sobre el elemento de la grafica que desea modificar.

Dado gque asumimos que usted ya ha cursado el médulo basico, no se profundiza en las
opciones de edicion que son comunes tanto a graficas de 2D (de las cuales solamente en
algunos casos se indicara su accion sin mayor detalle} como de 3D, en estas notas solamente
seran tratadas especificamente las opciones relativas a la edicion de graficas en tercera
dimension. )

Por otra parte y considerando la cantidad de opciones de edicion para los diferentes
elementos que integran nuestra grafica, tenemos una amplia gama de combinaciones que
podemos efectuar, por lo cuai no es posible tratar en detalle cada una de las diferentes
posibilidades y nos limitaremos a tratar sobre la accion independiente que se logra en cada
uno de los elementos de la grafica; veamos ahora las diferentes alternativas de edicion para
cada uno de dichos elementos.

Antes de continuar con el desarrollo de nuestro tema, recuerde que en general para estar en
disposicion de poder modificar alguno de los elementos que integran su grafica puede
proceder en cualquiera de las dos formas que se indican a continuacidn, aunque en el texto
solamente se hara referencia a la segunda de ellas:

. Seleccionar con un clic el elemento que se desea modificar y luego escoger del
menu principal la opcidn con la cual desea trabajar.

. Dar un clic en el botdon derecho del mouse sobre el elemento a modificar a.fin.de
desplegar el Ment contextual y luego seleccionar de éste la opcion deseada.

Series de datos

Como se mencioné anteriormente existen diferencias entre esta
version de Excel! y las anteriores, para observar una de ellas
simplemente cologue su cursor sobre alguna de las series que
integran su grafico y note el pequeno recuadre informativo que al
respecto aparece junto a la serie en que esté posicionado, io
anterior se ilustra a la derecha en donde aparece una leyenda con . Pr Yalor: 1537
el nombre de la serie y su valor actual: Serie “Anilisis

financiero” Valor: 1537.
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Para proceder a editar las caracteristicas de cualquiera de las :

_series de datos es necesario en primer término seleccionar 7
aquélla con la que se desea trabajar, como practica haga un clic
con el botdon derecho de! mouse sobre la columna de la primera
serie de datos {la de la izquierda) de su grafica, con esto queda
seleccionada dicha serie de datos (lo cual notamos porque se
despliegan unos puntos en las esquinas alrededor de ésta) y se
muestra el Menu contextual ilustrado a la derecha.

A fin de seguir un orden logico, en principio vamos a trabajar con todas las series de datos en
conjunto y luego procederemos a manejarias individualmente, para ello siga este
procedimiento:

1. Haga un clic con e! boton derecho del mouse sobre cualquiera de
los planos laterales de la grafica, los mismos se indican con las
flechas en la ilustracién del lado derecho, observe que aparecen
unos puntos controladores airededor del plano seleccionado ya
sea el inferior o los laterales.

2. Una vez desplegado el menu contextual que se muestra a ;[g&
la derecha haga un clic sobre la opcion Vista en 3D para
tener acceso a la caja de dialogo que nos permitira
modificar la presentacion de ias series en el espacio.

3. En este momento en su pantalla aparecera la caja de
didlogo mostrada en la figura 7.

Figura 7. Caja de dialogo Vista en 3D

A continuacion iremos tratando sobre el efecto que causa el empleo de las diferentes opciones
que se encuentran en la caja de dialogo. independientemente de la vista preliminar que se
observa en el recuadro blanco se sugiere que para mayor claridad y comprension de cada uno
de los puntos que se traten, vaya haciendo una sola asignacion a la vez y se oprima el botén
Aceptar para ir observando el efecto comespondiente sobre su grafica o al menos en cada
cambio oprima el botén Aplicar para ver el efecto en el recuadro de la muestra.
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Elevaciones

El boton t.tsiod tiene el efecto de incrementar la elevacion de donde se observa fa grafica,
para practlcario haga clic cinco veces sobre este botdn, note que se incrementa hasta 40 el
valor del recuadro de Elevacion ubicado abajo de este par de botones, luego opnma el boton
Aceptar y registre su resultado, éste es similar al que se aprecia en las imagenes de la
derecha, este cambio de elevacion es parecido al que obtendria cuando esta viendo su grafico
parado al nivel del piso y luego sube a una escalera para contemplarlc desde amiba

Por ofra parte el boton L2 -4 tiene el efecto contrario del anterior o sea que disminuye la
elevacion del punto de vista del observador sobre la grafica, regrese a la caja de didlogo de
Presentacion 3D, oprimalo varias veces hasta que se despliegue un valor de 5 en el recuadro
de Elevacion, y presione Aceptar, su serie de datos se vera ahora en forma similar a la que se
ilustra a la derecha:; si trata de entender este efecto en forma parecida al anterior, seria como
observar el grafico estando de pie al nivel del piso y luego agacharse casi hasta el nivel dei
grafico

- i

Elevacmn 15 Elevacion 40 Elevacio

Figura 8. Gréfica con diferentes elevaciones

Nota: Tambiéen es posible efectuar estos cambios determinando directamente el valor
deseado en el recuadro de Elevacion.

Giros

En forma parecida a como modificamos la elevacidén de! punto de vista, también es posible
cambiar el angulo lateral desde el cual se observa la grafica, esto viene siendo como si el
observador girara alrededor de la grafica hasta localizar la posicidn que mas le agrade.

Para cambiar el angulo de giro disponemos de las siguientes herramientas:

Boton  Efecto

{ Gira la grafica sobre su eje hacia la izquierda, para ejercitar su efecto presione
4’ varias veces sobre este botén hasta que en el recuadro de Giro se despliegue
un valor de 70 y luego oprima Aceptar, vea ejemplos en ia figura 9.

\b Gira el punto de vista hacia la derecha de la grafica, también haga pruebas con
este boton cambiando el gire a un valor de 5 y luego a 340, ver ejemplo en
figura 9.
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Figura 9. Grafica con diferentes giros (todas con elevacion 15)

Escala automatica

En caso de tener seleccionada esta opcion, Excel ajusta la escala de la grafica en funcion de
los valores de las senes de datos; dicha altemativa solamente esta disponible si los ejes en

angulo recto estan activados

Ejes en angulo recto

En caso de estar activada esta opcion, despliega los ejes de la grafica en angulo recto en
forma independiente de los ajustes de la rotacion o elevacion del grafico. Si deseamos ver ios
ejes en perspectiva debemos desactivar esta opcion con lo cual aparecen otros dos botones
que nos permiten controlar la perspectiva y un recuadro etiguetado como Perspectiva abajo
de éstos, en el cual podemos indicar por asignacion directa la cantidad de perspectiva (o
profundidad) deseada y se activa el recuadro de Alto % de la base (figura 10).
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Nota: Antes de efectuar los dos ejercicios de perspectiva ilustrados a continuacion, ajuste la
elevacion a 45° para que pueda obtener el efecto necesario.

Haga clic varias veces en este boton hasta llegar a un valor cero en el recuadro
de Perspectiva o teclee este valor directamente dentro del recuadro, vea
ejempio en la figura 11.

Como contraparte, este segundo boton tiene el efecto de incrementar el factor de
perspectiva con el cual se desplegara la grafica, haga clic sobre &l hasta liegar a

un valor de 100; ver figura 11.

Perspectiva 30 Perspectiva O Perspectiva 100
Figura 11. Cambios en Perspectiva "

Ahora, una vez que hemos visto las opciones de presentacion de la serie de datos, se sugiere
al lector gue practique por cuenta propia y aplique a su gusto las diferentes opciones tratadas
en este tema.

Ajustes al tipo y subtipo del grafico

Una vez que ha terminado la creacion de su grafico se tiene la posibilidad de modificar el tipo y
subtipo del mismo sin tener la necesidad de volver a elaborario, simplemente madificando
estos parametros en la misma forma en que procederia con cualquier otro, para esto haga un
clic con el boton derecho del mouse sobre atguna de las series (podria ser también sobre el
area del grafico, pero para su ejercicio seleccione la primera de las series, esto le permitira
hacer otra modificacion gue se comentara posteriomente).

Seleccione Tipo de grafico del menu contextual, asi se desplegara la caja de dialogo con que
trabajo en el primer paso del Asistente en la que notara una pequena diferencia, cuando cred
su grafico no aparecian las dos opciones que ahora se presentan al pie de la caja de dialogo
{ver figura 12}, esto se debe a que anteriormente aun no se tenia nada que modificar; en esta
caja puede seleccionar el nuevo tipo y subtipos de grafico con que desee trabajar.

Para continuar con su ejercicio cambie el tipo de grafico a Cdnico y seleccione el primero de
los subtipos posteriormente escoja la opcidn de Aplicar a seleccién, ésta causa el efecto de
asignar el tipo de grafico que se indique unicamente a la serie marcada; oprima Aceptar y
cuando regrese a su grafico notara que la sene que tenia seleccionada previamente ha
cambiado a tipo Conico.

10
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4 ™

.Aquipuede " .
selecdonar el tipo de
grafico que desea .. .

crear.” - -

“Cada tipo de gréfico
brene dos a mas subtipos
para elegir, Paraver la -
forma'enquese = 7
representaran los datos -
en & tipo de grafico - -
selecoonado, haga clic y
mantenga presionado el
boton Presionar para -,
ver muestra,

€ Ejemplo del tpo de
grafico seleccionadn

5 ot com i

Figura 12. Edicién del tipo de grafico — Figura 13. Ayudante

Por lo que corresponde a la opcidon de Formato predeterminado, ésta asigna a todas las
seres el tipo y subtipo que se estén definiendo en el momento; si usted oprime el botén
Establecer como predeterminadg esta accion causa que todos los graficos que sean creados
de aqui en adelante asuman las caracteristicas de tipo y subtipo que se tengan seleccionadas
en el momento de oprimir este boton.

El boton Presionar para ver muestra reemplaza el recuadro de Subtipo de grafico con otro
que nos presenta una muestra (o vista preliminar) de como se vera nuestro grafico con las
asignaciones que se trenen seleccionadas, en el momento en que suelte este botén reaparece
el recuadro ongina!

El ultimo botén que nos queda por comentar su funcion es ubicado hasta abajo a la
izquierda de {a caja de dialogo, éste activa/ desactiva alternativamente el Ayudante donde se
muestran sugerencias y temas de ayuda, ver fiqura 13.

Todo lo que hemos tratado hasta el momento respecto a las diferentes opciones de tipos de
graficos ha sido trabajando con la caja de dialogo que se despliega cuando se emplea la ceja
de Tipos estandar en la parte supenor de la caja de didlogo, sin embargo si observa esta caja
de didlogo tiene una segunda ceja cuyo uso es basicamente el mismo que la anterior con
minimas diferencias, para comentar respecto a éstas haga clic en la ceja Tipos
personalizados y observe esta caja la cual se muestra en la figura 14.

1
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Figura 14. Tipos personalizados

Note que en esta caja no se tiene el recuadro de Subtipos y en vez de éste se despliega una
muestra de los diferentes tipos personalizados disponibles en Excel, aqui puede optar ya sea
por seleccionar aiguno de los existentes o por agregar el suyo a la lista, para ejercitar esto
ultimo y ya que aun no hemos tratado sobre algunos otros aspectos, vamos a utilizar el mismo
grafico creado previamente dando a este un nombre distinto suponiendo que no existiese
entre los tipos de graficos basicos.

Vuelva a entrar a la caja de dialogo de Tipo de grafico y haga clic sobre la ceja Tipos
personalizados y luego para incorporar a ia lista existente el que usted acaba de maodificar,
dentro del recuadro Seleccionar desde marque la opcidn Defimdo por el usuano, 10 anterior
hace que abajo de este recuadro aparezca un botdn que dice Agregar, oprimalo y con esto se
despliega la caja de didlogo de “Agregar tipo de grafico personalizado™ mostrada en la figura
15.

En esta caja y dentro del recuadro de Nombre escriba el nombre con e! cual desea identificar
al nuevo tipo de grafico que esta definlendo, para su ejercicio llamele Mis columnas, luego si
desea hacer algun comentario o indicacion para que posteriormente aparezca bajo el recuadro
de Muestra introduzca el texto en el recuadro Descripcion, para su gjercicio agregue aqui el
texto Prueba de tipo personalizado creado por mi y para continuar su proceso oprima el
boton Aceptar, esto le regresa a la caja de didlogo anterior donde aparecen el nombre y

12
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descripcion que introdujo. Luego oprima el botén Aceptar para finalizar el proceso de creacion
del nuevo tipo de grafico.

. Figura 15. Caja de didlogo Agregar tipo de grafico personalizado

Ahora para comprobar si el tipo de grafico que cred en realidad existe y
si estara disponible para todos ios graficos que usted elabore de aqui
en adelante, abra un nuevo libro de trabajo e introduzca en éste una
serie de datos con los numeros 1,2, 3, 4 y genere un grafico de tipo
circular con estos datos sin ningun tipo de encabezado, su grafica
debera ser similar a |la mostrada a la derecha de este parrafo:

|
r

Una vez creado su grafico haga un clic con el boton derecho del mouse sobre el area de
trazado y seleccione Tipo de grafico” Tipos personalizados- Defimde por el usuario y observe que
ya aparece Mis columnas entre los nombres, seleccionelo y oprima Aceptar en ambas cajas
de dialogo para regresar a su hoja, note que el tipo de grafico ha cambiado incluyendo
encabezados y ha tomado los que tenia el grafico inicial con base en el cual usted definic el
tipo de grafico segun se muestra en la figura 16: Ia presentacion y formato originales se han
alterado pero no se preocupe por ello pues con unos cuartos ajustes que se trataran
posteriormente puede dejar su grafico totalmente presentable nuevamente.

] T ﬁ_
Presupuesto Anual
Datos
|9 en g: «
Por
dep
m a avea del grifxa |

Figura 16 Grafico de tipo personalizado
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Formato de las series de datos

Otro de los parametros que podemos modificar en nuestro grafico es el correspondiente al
formato de las series de datos, para trabajar este dé un clic con el boton derecho del mouse
sobre alguna de las series de datos para desplegar el menu contextual y seleccione la opcién
Formato serie de datos para que aparezca la caja de didlogo correspondiente, ésta tiene cinco
cejas en su parte superior cada una de las cuales le permite efectuar ciertos ajustes a su
grafico, a continuacion se tratara en detalle sobre cada una de ellas.

Tramas -

En principio Excel asigna en forma automatica el color de cada una de las series |————l«
aunque ios colores que empiea tal vez no nos parezcan los mas adecuados en
todos los casos ya que nos pudera interesar tener colores brillantes o
simplemente un diseno de acuerde con nuestras necesidades y gustos
especificos, sin embargo tenemos la facilidad de cambiar a voluntad 10s COIOTeS | gy
y/o el disefio de cada una de las senes, para ello una vez desplegada la caja de | gueeses - -
/)

dialogo de Formato de sene de datos y en caso de gue no esté posicionado sobre
la primera de las cejas de eésta, haga clic en la parte superior sobre la ceja Tramas
para desplegar la caja de dialogo correspondiente (ver figura 17); las opciones
que aqui se le presentan sirven para modificar las caracteristicas de ia linea de borde, asi

como el color y diseno del area . ‘i

Sobre el lado izquierdo de esta caja de dialogo se encuentra el recuadro de Borde, en éste
podemos modificar todo lo referente a la linea que delimita el area de su serie de datos, para
comenzar haga chc sobre e! boton de flecha que se encuentra junto al recuadro de Estilo, con
elto desplegara las opciones de linea que tiene disponibles las cuales se ilustran a la derecha
de este parrafo, seleccione con un clic aquélla que sea de su agrado; proceda en forma similar
con el color y grosor de la hnea

14
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Fatmato de sene de datos

REARRARERE AN

Figura 17. Caja de didlogo Formalo serie de datos- Trama

El recuadro de Area contiene opciones que le permiten cambiar el color y disefo de la serie
de datos que selecciono al entrar a esta opcion; el color se modifica simplemente haciendo clic
sobre el cuadro del color que le interese emplear; oprima luego el botdn Efectos de relleno
para que conozca otras opciones adicionales que tiene a su disposicibn para variar la
presentacion de relleno de la sene de datos seleccionada, esto despliega la caja de dialogo
adicional ilustrada en la figura 18.

Note que éesta tambien tiene varias cejas para el manejo de diferentes opciones, ya que su .
empleg es en si bastante claro y se explica de un modo bastante sencillo con las muestras
ademas de que ya le deben de ser conocidas por haberse tratado sobre ellas en la parte

basica del curso.

Formas

Al hacer un clic sobre la ceja de Formas en la caja de dialogo de Formato de serie de datos
se despliega una caja adicional (ver figura 19) donde podemos seleccionar lo que podriamos
llamar un subtipo de la forma basica, en ésta se muestra la sene de datos seleccionada, esto
es mucho mas sencillo de comprender si observa las diferentes muestras de forma
presentadas bajo el texto Forma de la columna, para aplicar cualquiera de ellas basta con

definiria y Aceptar la opcion marcada.
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Figura 19. Caja de didlogo de Formas
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Rotulos de datos

Una forma de hacer mas explicita nuestra grafica es colocar sobre cada una de las series que
la integran ya sea el nombre de ésta o el valor puntual del dato, y esto lo puede lograr por
medio de asignaciones, para ejercitario haga un clic con el boton derecho del mouse sobre la
columna de la izquierda y seleccione Formato de serie de datos’ Rétulos de datos para despiegar

la caja de dialogo (figura 20).

T n R SR AT TN e e BT

Figura 20. Caja de didlogo de Rétulos de datos

En pnncipio la asignacion que Excel hace por omision s no mostrar
ninguna informacién adicional sobre ias series (pnmera de las
opciones), en el caso especifico de una grafica de columnas
solamente tenemos dos opciones disponibles sobre las cuates no
hay mucho gue comentar ya que simplemente con observar la
descnpcion de éstas tenemos una idea aproximada de su efecto, sin
embargo para ejercitarlas seleccione Mosrrar rorulos y oprima et botdén Aceptar, asi al regresar
a su hoja de calculo su grafica tendra el nombre que identifica a la serie sobre la pnmera de

las columnas.

En cuanto a ias opciones que aparecen atenuadas a las cuaies no nos es posible acceder,
cabe senatar que esto depende del tipo de grafico seleccionado, este necesita estar activo en
ese momento. Para otros tipos pudieran estar accesibles vanas de las opciones que se
encuentran atenuadas en este momento y en ia misma forma algunas que estan a nuestra
disposicion en determinados casos pudieran ocultarse en otros,

17
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Orden de ias Series

Si en un momento dado no le agrada o conviene el orden como se despliegan sus series de
datos es posible alterario, para esto seleccione Formato de sene de datos’ Orden de las series y
desplegara la caja de dialogo que se muestra en la figura 21.

:eric datos

38828828

Dstes e
miles da

Prezepwesio
Par departastate

Figura 21. Caja de didlogo de Orden de las series

En el recuadro del lado izquierdo encabezado como Crden de las
series seleccione aquélla que desee cambiar de posicidn, para su
ejercicio haga clic sobre la serie de Analisis Financiere y luego opnma
dos veces el boton Mover hacia abajo, de esta forma el nombre de ta
sene habra quedado al final de la ista. Para que entre en efecto este
cambio opnma el botdn Aceptar para regresar a su hoja de trabajo, su grafica debera
desplegarse en forma similar a la ilustrada a la derecha de este parrafo en donde la serie que
antes se ubicaba a la izquierda ha cambiado su posicion hasta la derecha de las otras,

Opciones

Otra forma de modificar ia presentacion de sus series en la grafica es empleando la uitima caja
de didlogo de este grupo, para ejercitar este punto haga lo siguiente: dé un clic con el boton
derecho de! mouse sobre cualquiera de las series de datos y seleccione Formato de serie de
datos Opciones para desplegar la caja de dialogo que aparece en la figura 22.

18
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Figura 22. Caja de didlogo de Opciones

Esta caja le da la facilidad de poder efectuar cambios sobre
la presentacidn de nuestra grafica, estos afectan en forma
notoria la presentacion de la misma, ia forma mas concisa de
explicar a que se refiere cada uno de los tres parametros que
usted puede manejar en esta caa es observando la
ilustracion a la derecha de este parrafo.

Profundidad del rango

Protundidad
del rangs 27,

Ancho del
rango

=" Profundidad
del grafico

Modificando este valor se cambia la profundidad del eje lateral,

lo cual da una sensacion de mayor 0 menor espacio atras y

adelante de nuestra grafica.

Profundidad del grafico:

Esta opcion aumenta o disminuye el espesor de las columnas

de nuestra sene de datos, resultando afectado el Ancho del
intervalo el cual posiblemente requiera de un ajuste posterior.

Ancho de rango.
columnas.

Esta altemativa nos permite controlar el

ancho de las

Para comprender mejor estos efectos observe la figura 23 donde se presentan ejemplos del

resultado obtenido modificando estos parametros
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Grafica original, los Profundidad del Profundidad del Ancho de rango -
tres valores a 150 intervalo a 500 grafico a 500 a 500

Figura 23. Ejemplos de cambios en Opciones del gréfico

Ejes
__ Adictonalmente a la edicion de la grafica en si misma, Senndo de
también puede ejercer cierto control sobre la los cjes

presentacion de los ejes de los pianos del grafico, para
ello haga un clic con el boton derecho del mouse ya sea
sobre la linea exterior del plano lateral o la del plano
inferior {vea la ilustracion a la derecha de este parrafo &

en donde se indican con flechas estas lineas de ejes) para desplegar el menu contextual y de
éste seleccione la opcion Formaio de ejes.

Tramas

Esta caja de dialogo tiene a su vez cinco cejas'en la parte superior, éstas le permiten modificar
la presentacion de diferentes aspectos de ios ejes; para comenzar dé un clic sobre la ceja de
Tramas en caso de que no esté posicionado en ésta a fin de desplegar la caja de dialogo
ilustrada en la figura 24

Formato de cjes

Grossei | - v, {Roulosshe marma do sradupeitre |

Frgura 24. Caja de didlogo Formato de ejes-Trama
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En el lado izquierdo y dentro del recuadro de Ejes usted puede modificar el estilo, color y
grosor de {a linea gue Iimita su grafico; el recuadro de Marca de graduacion principal le
permite desactivar (Ninguna) las marcas de division gue Excel coloca en las divisiones
principales de la escala del eje, puede optar por colocar éstas sobre la parte externa del
grafico (Exiernior) fuera del eje, en la parte intemna (/nrerior) 0 sea pegadas al eje pero hacia el
lado de la grafica o intersectando la linea del eje (Cruzada), en forma similar puede colocar
marcas secundarias (intermedias) entre las marcas principales y desplegar o no los rotulos
junto a las marcas de graduacion; todo esto le parecera mas claro si va practicando el empleo
de cada una de estas opciones y observa el resultado que obtiene con ellas.

Escala

Otra facilidad de que dispone para la edicion de su grafico es el poder modificar de acuerdo
con sus necesidades especificas los valores, presentacion, frecuencia y tipo de las escalas
gue se despliegan junto al eje, para esto haga un clic con el boton derecho del mouse sobre la
linea del eje de escalas y seleccione la opcion Formato de ejes y luego dé un chc en la parte
supernior sobre la ceja Escala para tener acceso a la caja de didlogo mostrada en la figura 25

'!ramas f‘_&da si fuﬂie ] e | ml

._sm«e eae de vaioras rz; L he
‘Fmrm - ;_s R
e C e
84 Lridad esyor: {1000
. M urasad mepor: >0
o inferor (XY
Lreasn; o

T~ Socabs bpaekmes
T ?ﬂm‘ﬁ o orden arrerso
. T7 pranm iferior (€Y) ouwis'en el v mrene

e céma;“j

. Figura 25, Caa de dialogo Formato de ejes- Escala

Aqui como ya se comento, se le presentan diferentes opciones para el ajuste de la escala las
cuales se explican a continuacion

Opcidn Facilidad que le ofrece

Minimo Permite ajustar el valor minmo que sera desplegado en la escala, por
- eiemplo esto le puede ser de utiidad en el caso de que sus valores
estén en un rango de 55 a 98 y ustec desee presentar en su grafica

solamente |la parte superior a partir de 50
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Maximo

Unidad mayor

Unidad menor

Plano inferior (XY)
Cruzaen

Escala logaritmica

Valores en orden
inverso

Plano inferior (XY)
cruza en el valor
minimo

Fuente

Modificando el valor de este recuadro usted puede cambiar el limite
superior que se desplegara en su grafica, en principio Excel ajusta los
valores maximo y minimo en funcion de sus valores pero esto no nos
da siempre una presentacidon a nuestro gusto, por ejemplo si usted
esta graficando los valores 30, 10, 60 Exce! puede asignar un valor
maximo de 70 a su escala, sin embargo todos estamos acostumbrados
a ver el maximo a 10, 25, 50, 100 o algo simitar y el tener un 70 nos
puede parecer algo extrano, si usted desea cambiar el valor tope a 100
puede hacerto introduciendo este valor en el recuadro de maximo.

Este valor indica cada cuantas unidades se colocara un texto en el gje
para marcar la escala, estos valores van en la misma posicidn que las
marcas de graduacion principal.

Este segundo valor indica a Excel cada cuantas unidades colocar un
texto en las marcas de graduacidn secundaria siempre y cuando el
espacio disponible en ei gje lo permita.

Este valor indica a Excel a que altura del eje de valores cruzara el
plano inferior, normalmente se utiliza cero pero queda a critenio del
usuano el modificario.

La forma usual que tiene Excel para representar sus escala es en
formato decimal, sin embargo en caso de que el usuario lo desee
(posiblemente por tener valores muy pequenos y grandes en’'la misma
grafica) puede seleccionar esta opcion y utilizar la escala logaritmica.

[La forma mas comun en que estamos acostumbrados a ver una grafica
es con el valor menor de la escala en la parte inferior y el mayor en la
supenor, sin embargo en algun caso en especial algun usuario pudiera
considerar que su grafico seria mas claro o representativo invirtiendo
este orden para lo cual basta con seieccionar esta opcion.

El efecto de esta opcidon es colocar el plano inferior de su grafica a la
altura en que se encuentre el valor menor de sus datos, en caso de ser
seleccionada pasa por alto la asignacién que se tenga en el recuadro
de Plano inferior {(XY) Cruza en.

Asi como es posible para usted vanar otros parametros del eje que tenga seleccionado
tambiéen es posible cambiar los atributos de la fuente que esta siendo empleada en su escala o
rotulos, para elio seleccione con un clic con el botén derecho del mouse ya sea el eje del plano
lateral o inferior, defina la opcion Formato de ejes’ Fuente para desplegar la caja de didlogo que
se muestra en la figura 26, ésta es basicamente la misma que usted ya conoce y ha empleado
para modificar ios atnbutos de fuente de las celdas por lo que no es necesario extenderse mas

en esta explicacion.
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Numero

De forma similar como en las celdas puede seleccionar el formato en el cual desea desplegar
sus datos, es posible hacerlo en su grafico, basta con dar un clic con el botdén derecho del
mouse sobre el eje deseado y seleccionar Formato de ejes/ Numero para desplegar la caja de

dialogo ilustrada en la figura 27.

Ya que también en este caso usted conoce el manejo de estas opciones por haberlas
trabajado en el formato de ceidas, solamente se ilustra la caja de dialogo y se omite ia
informacioén adicional sobre su forma de empleo.

. Negrika 3
Neqrta '-urs:ve__-j n qu )

( I"Tw_"} et J

Frgura 26. Formato de ejes-Fuente
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Figura 27. Caja de didlogo Formato de ejes-Namero

Alineacion -

Lo ulimo que nos falta tratar respecto a los ejes se refiere a la alineacion del texto de estos.
para ejercitario dé un ciic con el botén derecho del mouse sobre el eje deseado (para su
ejercicio hagalo sobre el eje lateral) y seleccione Formato de ejes Alineacton con lo cual se
desplegara la caja de dialogo mostrada en la figura 28 "

e 1 Esca i Fum ! Nl.mexo Nmaom ]
ventaoin - .

- & ugomslnal -

O M =

e 1 e |

Figura 28 Caja de didlogo Formato de ejes-Alineacién
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En esta caja Excel deja seleccionada en principio la opcion Automdnca perc usted tiene ia
posibilidad de dar a su texto cualquier otra alineacion que desee empleando cualguiera de los
tres siguientes procedimientos:

. Haciendo un clic sobre el recuadro de la izquierda que contiene |la palabra Texto
en forma vertical lo cual logicamente cambia el texto dei eje a esta alineacion,
para nuestro ejercicio no tiene demasiado sentido.

. Modificando -el valor del recuadro inferior {(grados) que originalmente en este caso
tiene un valor de cerc al angulo (en grados) al que usted desee girar su texto

. Haciendo un clic en el cuadrante de la derecha sobre el "— ..
punto que marqgue {a inclinacion a la cual usted desea girar su '
texto, para el caso de su ejercicio haga un ciic sobre {a
posicion que se marca con una flecha en la tlustracion de la
derecha. con esto la aguja del cuadrante gira hasta esa : .
posicion segun se muestra y el contenido del recuadro de s T
grados cambia automaticamente al angulo seleccionado en @W‘_’fi'
el cuadrante.

.’. B

&

O e+ P -

Por ultimo y para que entre en efecto su asignacién oprima el botdn Aceptar, cuando regrese a
su hoja de calculo observe el texto de la escala de! grafico y note como éste ha tomado la
inchinacion gue usted indico adicionalmente. En' este caso con la nueva alineacion es posible
para Excel inciuir marcas y texto intermedios.

Texto eje lateral antes de Texto eje lateral a 45° de
modificar alineacion inclinacion
Figura 29. Eremplos de cambio en alineacion de texto del eje
laferal

Opciones de grafico

Las modificaciones que ha visto y ejercitado hasta el momento aun no son todas las que tiene
a su disposicion, pues dispone de otros conjuntos de opciones para modificar la apariencia de
su grafico, sobre el que vamos a tratar ahora le permitira efectuar ajustes a ios titulos, ejes,
lineas de division, leyenda, rotulos y tabla de datos.

Antes de comenzar con los ejercicios de este tema y dado que posiblemente ya hayamos
hecho tantos cambios a nuestro grafico que eéste ya difiere bastante respecto al onginal, lo
mas conventente en este momento es borrario y volverlo a generar utiizando los mismos datos
que empleamos al principio, asi su grafico debera quedar en forma similar a la ilustrada en la
figura 30.
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Figura 30  Grafico para ejercicio sin ninguna
modificacion previa

Nota: Al tratar este tema se hara referencia al Area del grafico o el Area de trazado,
recuerde que éstas vienen siendo cualquier espacio libre dentro del recuadro que
ocupa el grafico.

Titulos

a

Observe su grafico y note que en el titulo del eje X aparece recortada la segunda palabra tal
como se hizo notar al pnncipio de este capituio, esto no te representa mayor problema ya que
solamente se debe a gque Excel no dispcne de suficiente espacio para desplegario completo,
basta con hacerlc un poco mas grande para que los titulos se desplieguen correctamente,
para ello seleccione su grafico tomandolc de cualguera de los puntos controladores y arrastre
este hacia afuera del grafico para aumentar su tamano {de preferencia a que ocupe toda el
area de trabajo disponuble), como se indica con las flechas en la figura 30.

Una vez que durante el proceso de creacion del grafico asignamos titulos a éste, es frecuente
que durante el proceso de edicion cambiemos de opinidn respecto a dichos titulos y nos
interese modificarlos por algunos otros que consideramos mas apropiados, una de las formas
para cambiar el texto de cualquiera de los titulos de nuestro grafico es la siguiente:

1. Seleccione su grafico haciendo un clic sobre cualquier parte del area que ocupa éste en la
forma acostumbrada

2. Haga un chc sobre el titulo que desee modificar,
con esto el titulo en cuestion queda encerrado en
una linea gruesa y puntos controladores como se

;Presupue-sto AnuaI;

; 2000 ¢
ilustra a la derecha (solamente se muestra parte del | Datosen j5pn 8 Andlists
s L milas da 1000 Financiero
grafico): s £00
1] B Recursos

3. Dé un ciic sobre el texto del titulo, de esta forma
desaparecen los controladores y se despliega una linea vertical que es el cursor de texto el
cual nos permite modificar éste en la forma acostumbrada ya sea eliminando parte de él,
modificandolo o agregando mas texto; en caso de que desee dividir el titulo en dos o mas
renglones puede hacerio tecleando un <Enter> para alimentar un nuevo renglén; para el
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caso de su ejercicio modifique el titulo del grafico cambiandolo a Asignacion de recursos
(en dos renglones).

4. Para concluir el proceso de edicion, presione sobre cualquier otra parte ya sea dentro del
mismo grafico o en su hoja de calculo.

Silo desea practique ahora por cuenta propia con los titulos de Xy Z.

La segunda forma que tiene a su disposicion para modificar los titulos de su grafico es
utiizando la caja de dialogo, para desplegarla haga un clic con el boton derecho del mouse ya
sea sobre el Area del grafico o el Area de trazado y luego oprima sobre Opciones de grafico,
por uitimo para que se despliegue la caja de dialogo correcta haga otro clic sobre la ceja Tiulo,
para que aparezca en su pantalia la caja que se muestra en la figura 31.

Opcianes de gialico

Asignacion
de recursos

Figura 31. Caja de didlogo Cpciones de grafico- Titulo

Esta caja (figura 31) ya le es conocida por lo cual no volveremos a tratar sobre su empleo,
simplemente recuerde que con llenar o modificar los recuadros de los diferentes titulos es
suficiente para que su grafico refleje dichos cambios.

Eje

Otra de las partes de nuestro grafico que podemos modificar es la correspondiente a los ejes.
para desplegar la caja de dialogo correspondiente haga un clic con el botén derecho del
mouse ya sea sobre el Area del grafico o el Area de trazado, en el menu contextual
seleccione Opciones de grdfico y luego presione sobre la ceja Ere. se mostrara la caja de
didlogo (figura 32).
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Figura 32. Caa de didlogo de Opciones de grafico

En esta caja usted tiene dos opciones basicas identificadas como Ejé de categorias ;(X) y Eje
de valores (Z), éstas nos sirven para desplegar u ocultar el desplegado-” del eje
correspondiente.

En el caso especifico de la opcidn Eje de categorias (X) ésta tiene a su vez tres subopciones
la accion de cada una de ellas se indica a continuacion. .

£

s

Opcion Efecto '

Automatico Excel asigna la escala en forma automatica dependiendo del tipo de
unidades que.usted este empleando en este eje.

Categoria Cuando los datos del eje de categorias (X) son de tipo fecha Excel asigna
a este eje la opcion Escala de tiempo por default, sin embargo si para
ciertas fechas no hay datos y usted no desea que aparezcan espacios en
blanco en su grafica, utdice esta opcion la cual despliega escalas
unicamente cuando hay datos.

Esta opcion se emplea basicamente cuando las fechas gue se estén
trabajando no son consecutivas,

Escala de tiempo  Esta opcion {a asigna Excel cuando el eje de categorias (X) contiene
datos de tipo fecha {0 cronolégicos), tambien puede forzar su empleo
aunque esto no tenga sentido, en este caso los resultados obtenidos en
occasiones sgh un tanto impredecibles.

Lineas de division

Un grafico en su forma mas sencilla unicamente comprende los plancs, escalas y los
elementos de graficacion de sus valores {barras, columnas, lineas, sectores, etc.) ver muestra
en figura 33 ejemplo 1, en pnncipio esto es suficiente para damos una idea aproximada de la
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magnitud de los valores aunque si deseamos cuantificar €stos con mas precision no es posible
hacerio simplemente de modo visual pues tenemos que recurrir a la tabla de datos
correspondiente, para apoyarnos en la cuantificacién de los datos sobre la misma grafica.
Podemos emplear lo que se llaman las Lineas de divisidn ias cuales no son otra cosa que un
conjunto de lineas gue se trazan dentro del plano del grafico a la altura de los rotulos del eje y
que nos auxilian a cuantificar los valores de los elementos de la serie, estas lineas pueden ser
de diversos tipos segun podemos apreciar en los ejemplos y podemos asignarias a voluntad.

1. Sin lineas de -
division - '

2. Lineas de 3. Lineas de 4. Lineas 5. Lineas
division division verticales vy verticales,
verticales (en horizontales horizontales - horizontales y
eje X) (en eje Z) {ejes Xy Z) secundarias

eneje’

Figura 33. Eyemplos de graficos con diferentes lineas de division

La forma de colocar Lineas de division en nuestro grafico es sumamente sencilla y se efectua
en la siguiente forma’

1 Presione el boton derecho del mouse ya sea sobre el Area del grafico o el Area de
trazado, y seleccione Lineas de dinvision en el menu contextual para desplegar la caja de
dialogo mostrada en la figura 34.

2. En esta caja de didlogo tenemos tres recuadros que nos permiten asignar estas lineas de
division sobre el eje deseado (X, Y y/o Z}, en el caso de nuestro ejemplo esta desactivado
el recuadro Eye de serics (Y) ya que este no tiene sentido. En el caso de nuestra grafica en
especial, en cada recuadro se replien las mismas dos opciones que dicen

Lineas principales Seleccionando esta opcion las lineas de division seran
desplegadas unicamente a la altura de ios rétulos del eje.
Lmeas secundarias Esta segunda opcion muestra lineas de division en  punios
intermedios entre |os rotulos de datos.
3 Defina la opcion de Lineas de division que desee aplicar a su grafico.
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Figura 34. Opciones de graficc- Lineas de division

4. Opnma el botdn Aceptar para que entren en efecto sus asignaciones.

Analice los ejemplos presentados al inicio de este tema de Lineas de division (figura 33) para
que pueda lograr una mejor comprension de o expuesto.

Leyendas

También es posible editar las Leyendas del grafico ya sea en forma colectiva ¢ individual, para
eflo teniendo su grafico en edicién dé un clic con el botén derecho del mouse ya sea.sobre el
Area de! grafico o el Area de trazado, y seleccione Levenda en el menu contextual para
desplegar la caja de didlogo mostrada en ia figura 35.

tios | Eis f tmesad e, LEenta ] adsos ddates | Tebladsmter |

¥ mangioveds o y

5

Presupueste Anual

Figura 35. Caja de didfogo Opciones de grafico- Leyenda

Activando o desactivando la opcion Mostrar levenda puede controlar la inclusion de una leyenda
en su grafico.
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Si desea incluir una leyenda en su grafico active el recuadro de Ubicacion, en éste seleccione
la posicion relativa respecto a su grafico en la cual desea colocar el recuadro de la leyenda; no
se dan explicaciones adicionales al respecto pues estas opciones en si son lo suficientemente

claras.

Adicionalmente al control que usted puede ejercer sobre el desplegado y ubicacion de ia
leyenda, tiene a su disposicion otras opciones para el manejo especifico de ésta ya sea en
forma global-o individualmente para cada una de las diferentes entradas, para trabajar en
forma global todo el recuadro presione el botén derecho del mouse sobre el recuadro de la
leyenda para desplegar el menu contextual y seleccione la opcién Formato de levenda con esto,
se mostrara la caja de dialogo ilustrada en la figura 36.

Figura 36. Caja de didlogo Formato de leyenda- Trarnas

Dado que en temas anteriores ya se tratd sobre opciones similares a las de esta caja de
dialogo, asi como las que se desphegan con las cejas de Fuente y Posicion no se redundara
en su forma de empleo, no obstante se ilustran en ia figura 37 como referencia.

Si en un momento dado desea editar especificamente alguna de las entradas

Analisis

de leyenda. dé un clic sobre el recuadro de la leyenda para seleccionario y a Einanciers
continuacion presione sobre la entrada que desee editar, con esto quedara lRec.ursos ‘
definida ésta en forma similar a como se Hustra a la derecha de este parrafo: HUMAanos

luego proceda a dar un clic con el boton derecho del mouse sobre la entrada
que acaba de seleccionar para desplegar el menu contextual y escoja la
opcidn de Formato de enirada de levenda para acceder a la caja de didlogo

O Planeactdn

correspondiente; aparecera una caja que solamente presenta opciones para manejo de fuente
la cual ya es de sobra conocida por usted por io cual no se incluye.
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Figura 37. Cajas de didlogo Formato de leyenda- Fuente y Posicion

Eje secundario

Ahora vamos a tratar un tema que si bien es de empleo especifico en graficas de dos
dimensiones, insistiremos en el por la importancia que reviste y las facilidades que nos brinda,
este es el caso del empleo del llamade eje secundano el cual nos permite representar en un
mismo grafico dos series de datos sumamente dispares en sus valores como es el caso de los
datos de la figura 38, capture éstos y grafiquelos en columnas 2D presentando sus series por
columnas, sin titulos y con leyenda.

B TN ok

2ol baid o
-,’ Creditos hipotecanos otergados a empleados
Numerg,

mMes credit Importe
J Enero 7 15000
‘:' F eorero 2 6500
[.):5" Marzo 9 25200
> 6. Abal 12 36800

Figura 38. Datos de prueba para ejercicio
de Eje secundarnio

Una vez generado su grafico con los datos anteriores, éste debera desplegarse en forma
parecida a la que se muestra en la figura 39 en la que de inmediato se hace notorio que la
serie de Numero de créditos la cual suponemos que esta a la izquierda de la serie Importe
ttene valores tan pequefnos que no alcanzan a notarse; aqui podria optar usted por cualquiera
de las dos siguientes acciones a fin de observar esta serie en forma taf que fuese apreciable
en su grafico;

1. Trabajar ia segunda serie en una grafica por separado.

2. Conservar dicha serie en nuestra misma grafica pero empleando otra escala adicional para
la serie que contiene los valores demasiado pequenos.
Este procedimiento por lo general es mas conveniente aunque si no se efectua en la forma
apropiada involucra mayor trabajo y ajustes de los minimos necesarios.
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Grafico para gjercicio de
Eje secundario

Figura 39

A fin de ilustrar el empleo de la escala adicional sobre el Eje secundario optaremos por utilizar
la segunda opcién siguiendo los pasos supuestamente mas 16gIcos aungue como se podra
apreciar al conciuir el procedimiento, existe una forma sencifia para llevarlo a cabo eliminando
trabajo innecesario desde el pnncipioc segun se hara notar postenormente; para esto:

1 Ponga su grafica en modo

de edicion dando clic sobre ella

2. Ubiquese ligeramente amiba del eje X a la izquierda de cualquiera de las columnas de
Importe en el sitio en que supone gue encuentra la pnmera serie, Numero creditos, se
desplegara un pequeno recuadro abajo del eje para indicarie que esta posicionado sobre
esta sene (esto es un poco problematico, mueva su mouse muy lentamente hasta dar con
la posicion buscada), en ese punto haga-un clic con el boton derecho del mouse para
desplegar el menu contextual y en éste seleccione la opcion Formato serie de datos para ver

la caja de dialogo.

3. Haga clic sobre ia ceja Eje para tener acceso a 1a caja de dialogo mostrada en la figura 40

" Trams .

" rarar serte et — 1

¥ Lo poncpal
"' £je spcunda

Formato de serie de datos

B 1} burasgemeree ¥ iw:vsﬁe.htos | Grdenndo s soms |, Opovres |

- ..-.. EaI RS

40200
I5000

. 000G

¢ 25000 -

: 20000
15009
10000

5000

[T

Areptar’

e |

Figura 40. Caja de dialogo Formato sene de datos- Eje
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4. En el recuadro Trazar en seleccione la opcion Eje secundario.

5. Oprima Aceptar para regresar a su hoja de calculo.

En este momento lo mas légico es que usted se encuentre algo confuso e inclusive con toda
razon puede dudar de la efectividad del procedimiento (vea la figura 41) ya que ahora ambas
series se encuentran encimadas y adicionalmente aparecié una escala sobre el costado
derecho de su grafica, no se preocupe por esto ya que lo que sucede es gue aun nos falta
llevar a cabo otras acciones:

40000
30000 @ importe
20000 )
Namero
10000 créditos
0

Figura 41.  Gréafico para ajustes a Eje secundario a
mitad del proceso

1. Presione el botén derecho del mouse sobre cualquier parte del Area del grafico para
despiegar el menu contextual. ‘4

2. Seleccione la opcidn Tipo de grdfico para acceder a la caja de didlogo comrespondiente, ésta
no se ilustra pues es la misma gue utilizd durante el proceso de creacién de su grafico.

3 Seleccione un tipo de grafico de Lineas y cualquier subtipo de éste que usted desee.
4 QOprima Aceptar para concluir esta parte del proceso.

Ahora su grafica debera de desplegarse en forma similar a la que puede ohservar en la figura
42, usted notarad que desaparecio la escala del eje secundario y que la serie Numero de
créditos nuevamente se encuentra totaimente pegada al eje de las X aungque ahora se
aprecian los puntos que marcan los valores, lo anterior se debe a que cuando usted cambia el
tipo de grafico se anula la asignacion previa de Eje secundario.
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—ea— NUmero
créditos

—a— importe

Figura 42. Grafico en proceso

Importante: Tal como se comentd antes de iniciar este procedimiento, es muy conveniente
que desde la creacién del grafico se asigne el tipo de Lineas que requiere
para evitar pasos innecesarios, aqui se le llevd por el procedimiento légico
aunque como acaba de compfobar algo emréneo con objeto de que usted
notara que es lo que sucede si se invierte el orden de los pasos, pero asi
podra comparar la facilidad gue ofrece cada uno de ellos.

Para concluir el proceso, seleccione nuevamente la serie de Numero de créditos y asigne

ésta al eje. secundano, ahora si seran visibles las graficas de ambas series aunque se

empaiman un poco, puede solucionar esto modificando la escala maxima del eje secundario
seleccionandolo y empleando las opciones Formato de ejes/ Escala para asignar un valor
maximo de 25 (ver figura 43), de esta manera su grafico queda ya terminado y se deberd ver

en forma parecida a la que puede observar en |a figura 44.

Foimatg de ejes

Figura 43. Caja de didlogo Forrnato de ejes-Escala
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25
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10 | —e— Numero

5 i créditos |

Figura 44. Grafico terminado con escala
adicional en eje secundario

Empleo de la barra de herramientas de grafico

Al principic de este capitulo se comento la existencia de la barra de herramientas de Grafico,
ahora se va a tratar someramente sobre ésta. Nos sirve para efectuar los procedimientos mas
usuales descritos en este capitulo haciendo selecciones en esta barra que se ilustra en la
figura 45, . "

léﬁco- 5 ) S et
B M s 8mis Y

. Eje de valores

Figura 45 Barra de herramientas de Grafico ‘

A continuacion se presenta una breve descnpcion de los diferentes recuadros y botones que
integran esta barra:

Boton o elemento  Nombre Descripcion

Eje da valores * Recuadrode Despliega una lista con los nombres de los objetos
Objetos del  {elementos) del grafico, al hacer clic sobre cualquiera
grafico de estos automaticamente queda seleccionado. Es el

equivalente a hacer clic sobre el elemento del grafico
gue deseamas seleccionar.

el Formato de Desphiega la caja de dialogo de Formato de ejes.
Ejes

i - Tipo de Si se hace clic sobre el icono del boton, provoca que
grafico se cambie el tipo de su grafico al que aparece en el

botén; si el clic lo hace sobre ia fiecha hacia abajo
ubicada a la derecha del boton, se despliega una caia
de dialogo donde puede seleccionar otro tipo distinto
para su grafico; esta caja es similar a la utilizada en el

. Asistente con la diferencia de que aqui solamente
aparecen los tipos y no el subtipo.
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=), Leyenda Oprimir este botén tiene el efecto aitemativo de mostrar

i u ocultar la leyenda de su grafico.

@ Tabla de Alternativamente despliega u oculta dentro de su

datos grafico la llamada Tabla de datos o sea los datos que
seleccioné para elaborar su grafico.

B Por filas Cambia la forma en que se toman sus series de datos

T : a la opcion For filas (misma del Asistente).

Tk Por columnas Modifica el modo en que se toman sus series de datos

’ a la opcidn Por columnas (Misma del Asistente).

8% Texto en Varia la orientacion del texto seleccionado a un angulo

o angulo descendente (el ejempio de esto lo tiene el mismo

descendente botén).

» Texto en
' anguto

Cambia la orientacion del texto seleccionado a un
angulo ascendente (el ejempio de esto lo tiene el

ascendente  mismo boton).

1.2 Insercion de objetos graficos

Adicionalmente a los diferentes

elementos que pcdemos incorporar o modificar en nuestras

graficas para realzar la presentacion, también es posible integrar a nuestra grafica otro tipo de

elementos graficos tales como:

Texto

Dibujos

Imagenes tipo vector

Imagenes de mapa de bits

En ocasiones y a fin de proporcionar alguna explicacion
adicional, es posible incorporar un texto ¢ leyenda adicional
ya sea a nuestra grafica o a la hoja de calculo empleando la
herramienta de Crear cuadro de texto de la Barra de dibujo.

Una opcion disponible en Excel es la de poder nsertar en
nuestras graficas u hojas de calculo diferentes objetos
graficos generados con las herramientas de la Barra de
herramientas de dibujo

Estas pueden ser generadas directamente desde Excel
utilizando las herramientas de dibujo o a partir de cuaiquier
otro programa de dibujo que trabaje este tipo de imagenes
como Power Point, Harvard Graphics, Corel Draw. MicrografX
Designer u otro similar,

Este otro tipo de imagenes también puede ser incorporado a
nuestra grafica u hoja de calculo, sin embargo tenemos la
limitante de que no podemos generarlas directamente desde
Excel sino que para crearlas tenemos que recurrir a algun
otro programa que trabaje un formato parecido como Paint,
Corel, Photo Paint, Photo Styler u otro similar.
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Veamos ahora los procedimientos que debemos efectuar en cada uno de los casos para
incorporar a nuestra grafica u hoja de calculo los elementos mencionados en los parrafos

anteriores;

1.2.1 Insercion de texto

Et procedimiento para agregar un texto adicional cualquiera en algan sitio ya sea de nuestra
grafica o de la hoja de calculo es sumamente sencillo, basta con efectuar los siguientes pasos:

1. En caso de no estar desplegada la Barra de herramientas de dibujo puede acceder a ella
empteando la opcion: Ver / Barras de herramientas / Dibujo.

. 3 -
2. Haga clic en la herramienta Crear cuadro de texto de la Barra de herramientas de
dibujo. .
3. Proceda a trazar un recuadro (arrastrando el mouse como si seleccionara un rango de
celdas) en el sitio aproximado donde desea gue aparezca su texto, el tamano del recuadro

no tiene mayor importancia ya que posteriormente puede ser modificado o cambiado de
sitio; en nuestro caso trace el recuadro sobre la parte inferior derecha del area de la

grafica. '
Note que al soltar el boton del mouse aparece un rectangulo con bordes sombreados y un
cursor en la esquina supenor izquierda de este rectangulo.

4 Introduzca el texto deseado, como prueba para nuestro ejercicio podria ser "Nota' Datos
provisionales en tanto se hace la asignacion definitiva”

5. Dé un clic sobre cualquier otra parte del area de la grafica, para liberar el texto que acaba
de introducir, .

Presupuesto Anual

@ Analists I
; Financiero
|
|m Recursos
| Humanos |

20C0

1500
Datos en 1000
miles de §

) ICI Planeacion
|

e

a o5
provsonabes
an tarto se

Presupuestc

t

PorDepartamento

Figura 46. Grdfica en proceso avanzado de edicion

Una vez realizados los pasos antenores el texto debera haber quedado incorporado a su
grafica en forma parecida a como se ilustra en la imagen anterior, sin embargo 0 mas
probable es que el recuadro que contiene el texto no sea del tamafo adecuado para contener
este, por lo que deberemos de proceder a ajustar el tamano y a moverlo al sitio preciso de la
grafica (u hoja de calculo) en que deseamos quede posicionado finalmente, sobre este
proceso de edicion trataremos en un tema posterior.

38



Técnicas avanzadas
con Excel para Office 97

Nota: Si usted.se desplaza ligeramente en su hoja empleando ias barras correspondientes
notara que en algunos casos el recuadro de texto que introdujo ya no esta visibie, no
se preocupe por esto ya que en realidad aun se encuentra en su sitio y lo que sucede
es que se oculta termporaimente, asi al momento de enviar su hoja a impresion dicho
texto sera impreso normalmente en su sitio, puede comprobario haciendo una vista
preliminar de su hoja.

1.2.2 Insercion de objetos graficos de dibujo

Es sumamente sencillo incorporar en una hoja de calculo o grafica un dibujo u objeto grafico
cualquiera creandolo ncsotros mismos desde Excel, para desarrollar este tema en tanto se van.
explicando las diversas facilidades disponibles procedamos de ia siguiente forma:

1. En caso de no estar visible la Barra de herramientas de dibujo acceda a ella por medio de
la opcion Ver / Barra de herramientas / Dibujo, ésta se desplegara en forma similar a la
ilustrada en la figura 46 y pudiera aparecer también en forma flotante sobre el area de

trabajo de su hoja.

CHCE 4D L-AVESE A

Figura 47. Barra de Herramientas de dibujo

2. Seleccione en esta barra la herramienta deseada y proceda a trabajar con ella de acuerdo
con sus necesidades; a continuacion se indica la funcién y posteriormente la forma de
empleo de cada una de estas herramientas.

icono de la |Nombre Funcion que realiza
Herramienta
R H a . Dibujo + Desplegar otra barra de dibujo con herramientas
g buio adicionales
*{% Seleccionar Seleccionar uno o mas objetos.
e objetos
G Girar ibremente |Girar un objeto auxiliandose con el mouse a
cualquier angulo deseado.
! atoformas < | Autoformas Despliega recuadro de Autoformas del cual puede
brver e e e seleccionar alguna para insertaria en su hoja
~ Linea Trazar un segmento de linea recta.
~ Flecha Dibujar una linea con punta de flecha en su
N—— extremo.
{j Rectangulo Trazar rectangulos (o cuadrados si se oprime tecla
MAYusculas -Shift- durante el trazo). .
o Elipse Trazar ovalos (o circulos si se oprime tecla

MAYusculas -Shift- durante el trazo).
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Cuadro de texto

Delimitar el tamano, posicion y forma de una caja
rectangular en la que es posible introducir texto ya
sea en el momento o posteniormente.

-@l insertar WordArt

Despliega un recuadro para seleccién de un patron
de forma para WordArt e introducir un texto con
este patron. .._

. Color de relleno

Asigna al objeto seleccionado el color que esté en
uso en ese momento; st el clic es sobre la flecha
ubicada a la derecha de la herramienta, aparece
un recuadro de seleccion de color en el cua! usted
puede definir en la forma acostumbrada el coior
gue desee asignar a su objeto.

y

%

Color de linea

Esta herramienta trabaja en forma similar a |a
anterior pero actua scbre el color de la linea del
objeto.

P+

Color de fuente

Esta herramienta también trabaja en forma similar
a las dos anteriores pero su efecto es sobre un
objeto de texto. Para que se logre el efecto
deseado, previamente debera haber seleccionado
un objeto de texto.

1 1

Estilo de linea

Despliega -el recuadro que se
muestra a la derecha en donde
usted puede seleccionar el estilo
de linea que desee asignar a su
objeto; si oprime el botdn Mas
lineas aparece una caja de
didlogo donde wusted puede
ajustar los parametros de la
iinea a su gusto.

= Tipo de linea

v st e e sason’

El efecto y forma de empleo de| {————=='
esta herramienta es similar al|  **frdesieried
antenor pero |o que se asigna en
este caso es un estilo de linea;
el recuadro que presenta se
Hustra a la derecha.

BERRS "
CRRARSNTIPIRAARTL,
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Estilo de fiecha |También esta herramienta es de
== empleo similar a las anteriores,
despliega un recuadro con
diferentes tipos de puntas de
flecha entre las cuales puede
seleccionar la de su interés.
Para que esta herramienta actue
correctamente, el objeto
seleccionado deberd ser una
linea o flecha.

. Sombra Coloca una sombra abajo y hacia la derecha,
‘a : : _
detras del ohjeto seleccionado.

3D Despliega un recuadro con diferentes efectos de
tercera dimensidn de los cuales usted puede
seleccionar agquél gue le interese asignar a su
objeto.

Arco Traza lineas curvas (o segmentos de arco si se

oprime tecla MAYusculas -Shift- durante el trazo).

Forma hbre Con boton oprimido permite efectuar trazos a mano
libre, si se van haciendo chcs traza segmentos de
recta continuos, para concluir el empleo de esta
herramienta debemos dar un dobie clic.

Ejercicios sobre el empleo de las herramientas de dibujo

A continuacion se plantean algunos ejercicios sencillos sobre el empleo individual de cada una
de las herramientas basicas para dibujo, es conveniente que los desamolle sobre diferentes
areas de su hoja de trabajo a fin de comprender con clandad como es que se utilizan cada una
de éstas.
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Herramienta

indicaciones

Ejemplo
(si procede)

Seleccione esta herramienta haciendo un clic sobre el
icono comrespondiente, luego arrastre el mouse sobre
su area de trabajo (oprima el botén izquierdo y sin
soltario muévalo a otra posicién), note que a partir del
punto en gue usted inicié la accion se va desplegando
una linea en forma parecida a lo que sucederia si
usted ctavara una tachuela sobre ung mesa y atara a
ésta una liga para luego estirarla, para terminar el
trazo de su linea una vez que usted la haya dejado al
largo y angulo deseado suelte el botén del mouse,
Si desea dbujar otras lineas debera volver a
seleccionar esta herramienta para cada nuevo trazo.

Nota: Para el resto de las herramientas tambien

debera volver a definir {a herramienta
. cormespondiente para poder trazar cada nuevo
- objeto.

\X

|uf

Para trazar un rectanguio oprima el botén de su
mouse y proceda a arrastrar este en forma similar a
como lo haria si estuviese marcando un rango de
celdas, notara que se va desplegando el rectangulo;
para terminar suelte el boton del mouse.

Nota: Observe como el rectangulo del frente no deja
ver parte del que se encuentra detras de éel, lo
anterior se debe a que en pringipio todas las

figuras cerradas (rectanguio, elipse vy
autoformas) tienen por default un color blanco
de relleno

Seleccione esta hemamienta, su procedimiento de
empleo es el mismo que {a del rectangulo pero lo que
traza son 6valos

Importante:

Repita los trazos de lineas, rectangulos y elipses pero ahora conserve
presionada la tecla de MAYusculas (Shift) mientras efectua sus trazos, note que
de esta forma limita las lineas exclusivamente a angulos multipios de 45°, los

rectangulos a cuadrados y las elipses a circulos.
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Esta herramienta como su nombre lo indica nos sirve
para seleccionar objetos, haga un clic sobre ella para
activarla y luego presione sobre cualquiera de los
objetos que ha trazado, note que alrededor del objeto
y en las partes medias aparecen unos puntos
llamados Controladores, con éstos usted puede
hacer mas grande o pequefna su imagen arrastrando
cualquiera de ellos en el sentido que marcan las
flechas, éstas ultimas no aparecen, solamente se
dibujaron para indicar el sentido del movimiento. Para
cancelar una seleccion haga un clic sobre cualquier
area libre de su hoja.

Si desea marcar varios objetos, oprima la tecla
MAYusculas (Shift) y sin soltaria vaya haciendo clic
sobre los objetos deseados, después de haber
seleccionado el ultimo suelte 1a tecla.

Si una vez que usted ha trazado un objeto desea girar
este sobre si mismo puede hacerio, para lograro
active esta herramienta y con ella haga un clic sobre
el objeto deseado, aparecen sobre el objeto unos
puntos redondos en sus esquinas, coloque su cursor
sobre cualquiera de éstos (el cursor cambia de forma
a una flecha circular) y arrastre este punto airededor
del objeto, mientras lo vaya haciendo una figura
punteada con la forma de su objeto ira girando para
dare idea del efecto obterudo.

Para dibujar una flecha seleccione esta herramienta y
luego proceda como si fuese a trazar una linea.

Si desea introducir un texto en su hoja seleccione
esta herramienta y proceda a dehmitar la posicion que
éste ocupara en su hoja como st estuviese trazando
un’ rectdngulo, aparecera un recuadro en blanco
similar al de la muestra con un cursor parpadeando,
introduzca su texto y para terminar haga un clic en
cualquier sitio libre de su hgja.

&-‘

v

En pnncipio usted ha visto que todos
los objetos cerrados estan rellenos de
un color blanco, si1 usted quiere dar a
éstos cualquier otro color pnmero
seteccione su objeto, luego presione
en esta herramienta para desplegar el
recuadro de colores (derecha) y haga

43




Miguei F. Cérdenas y Espinosa

-

un clic sobre el color deseado; los botones Mas
colores de relleno y Efectos de relleno muestran cajas
de dialogo adicionales para ajustes precisos.

Nota: A la muestra de la izquierda se le asigné color
directamente en el recuadro de colores y la
muestra de ia derecha empleando opciones de
Efectos de relieno.

K
L I

simpiemente seleccionelo, haga clic sobre esta
herramienta para desptegar el recuadro de colores (es
similar al de color de relleno) y sefiale con un clic el
color deseado.

Para meodificar el color de linea de cualquier objeto I s I l

Si desea cambiar el color de linea de un objeto de 0 .
g texto simplemente marquelo, haga clic sobre esta ARBC D
herramienta para desplegar el recuadro de colores 5
{similar a los antenores) y seleccione el color de texto g o

>
0

Para modificar el estlo de linea
seleccione su objeto, haga clic en
esta herramienta para desplegar
el recuadro de estilos y finalmente
especifique el estilo deseado.

El boton Més lineas que aparece
al pie del recuadro muestra otra
caja de dalogo para definir
estilos personales

Seleccione el objeto al cual desea cambiar su tipo de ;
linea, haga clic sobre esta herramienta para
desplegar el recuadro correspondiente y determine el
tipo que le interese aplicar,

Escoja la linea a la que desea asignar estilo de flecha, -
haga clic sobre esta herramienta para desplegar el .
recuadro de estilos y seleccione el que considere
adecuado

gy Si desea resaltar su objeto asignando a éste una
E sombra simplemente seleccionelo, haga clic en esta
herramienta e indique en el recuadro correspondiente
el tipo de sombra que se adapte a sus necesidades.
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La tercera dmension o profundidad es posibiemente
el efecto mas impresionante que podemos dar a los
objetos, para utilizarlo seleccione su objeto, haga clic
en esta herramienta para desplegar el recuadro de
opciones y defina la que sea de su agrado, el botén
configuracion 3D muestra una barra de herramientas Lo
adicional para ajustar diferentes parametros.

1%

Para emplear esta herramienta simplemente presione sobre ella y se desplegara el recuadro
de Galeria de WordArt (figura 48) con los diversos patrones de forma existentes para textos

Galctia de WaosdAst

- sdecd:mmemdew Tuoea T FS
et hyordA? werdas, foratr roraar | £ VT

ol s oioctint] MY

At{\: ..‘.‘.'.’. we{ﬂﬂll e Ar "’0‘ :..'t ‘ ~-.'\_‘_ ‘-\”‘ ;
oeddst ] Srthr et (DN | Y
- %, gl A I &
:.F"ﬁm ¥ Fr"‘*ﬁz st 3

Acerd Ty 3

Figura 48  Fatrones de forma en recuadro Galeria
ge WardAn

En esta caja es donde usted puede detallar ta forma que le agrade en su texto (para su
ejercicio seleccione la segunda de la ultima linea) después oprima el boton Aceptar con obreto
de que se despliegue la siguiente caja (figura 49)
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Moditica! texto de WordA!

Figura 49. Modificar texto de WordArt

En esta caja en el lugar occupado por el recuadro negro que dice Escriba aqui el texto

introduzca la informacién deseada, luego oprima el botén Aceptar para regresar a su hoja y dé
un clic {o marque un recuadro) en el sitio donde desee colocar su objeto de WordArt, con esto

su texto debera desplegarse en forma similar a la ilustrada en la figura 50.

Figura 50. Ejemplo de texto en WordArt

Autoformas

Una facildad mas existente en lo concerniente a dibujo es el poder utilizar de inmediato y sin
necesidad de tener que efectuar trazos lo que en Excel se denomina Autoformas, éstas no
son olra cosa que un conjunto de objetos predisedados los cuales podemos inserlar a
voluntad en nuestro dibujo simplemente con seleccionar ia forma deseada de un recuadro, una
vez que la tenemos en nuestra hoja podemos modificarla a nuestro gusto de la misma manera
que lo hacemos con otros objetos que nosotros mismos hemos dibujado.
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El procedimiento para insertar una Autoforma en nuestra hoja es
sumamente senc;lllo basta con oprimir sobre el boton de esta

e

herramnenta ' - con lo cual se despliega el menu de la figura 51,
donde se agrupan por categorias las autoformas disponibles, seleccione
con un clic la categoria deseada para desplegar un recuadro adicional
en el cual se muestran las diferentes formas agrupadas bajo esa
categoria en especial, ver figuras 52 a 58.

Frgura 51. Menu de
Autoformas

Dada ia diversidad de procedimientos 'disponib!es en ias Autoformas y ya que ésta no es una
publicacion especifica sobre el tema de dibujo se deja al lector en caso de que le interese el

Figura 52:
Autoformas
Lineas

S35 {oop| poga
el | U{}Q Paea

o o os, . { } Figura 55. Figura 56.
..fz_:;__‘:';_J Ei Autoformas Autoformas
igura 54. )
Figura 53, Autoformas Flechas de Dragramas de
Autoformas Formas b4sicas blogue flujo
Conectores
PR tema la tarea de profundizar mas en éste; lo
!’:3 ¢ ﬁ" ‘;} C’ Q‘D unico que se comentara por el momento es que
{E} e L A0 las Autoformas de lineas se trabajan en forma
= v o AT A A d simiar a una linea, excepto en la penultima que
e Lo tiene forma de poligono irregular para la cual
ﬁ Bj C\\j [:3 SR P I T h . i . .
o ay que ir haciendo clics sucesivos para trazar
Figura 57 A3 A0 A sus segmentos. En las otras categorias el modo

de uso en general es similar al trazo de un
rectangulo para delimitar el area que ocuparan
estas..

Autoformas

Cintas y estrelias sigura 58 Autoformas

Liamadas
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Herramientas Dibujo +

El primero de los iconos de la barra de herramientas de dibujo es #MoT o sobre éste no se
amplié la explicacion, solamente se indicé que su functon es desplegar una barra de
herramientas adicional sobre la cual no se dieron detalles, ahora que usted ya conoce aunque
sea en forma superficial el resto de las herramientas basicas de dibujo es el momento de
detenernos a tratar con mayor detalie sobre este icono en especial, por ello, haga un clic sobre

" ély note como es que se despliega otra barra de herramientas similar a la que aparece en la
figura 59

ot exeadecomboton b wi Formn -

Figura 58. Menua herramientas de Dibujo +

También en este caso por razones de espacio y ser un tema mas especializado se omitira la
informacion detallada, imitandonos a una breve explicacion de la accidn de las opciones del
meny haciendo notar que aquéllas que presentan una pequefa marca de punta de flecha a su
derecha incluyen a su vez otro grupo de opciones: a quienes les interese conocer al respecto
se tes sugiere consultar la Ayuda de Excel o el manual de referencia del paquete;

Opcioén Accién o funcion genérica

Agrupar Cuando se tienen varios objetos los cuales en conjunto forman un
: ' dibuje tal vez le interese poder manejar todos ellos como si fuesen
uno, esta opcidn le permite Agrupar (unir) todos los objetos.

Desagrupar Esta opcion es inversa a la anterior, 0 sea que cuando usted tiene
vanos objetos que han sido previamente agrupados, los separa
dejandolos como objetos individuales.

Reagrupar Tiene el efecto de agrupar un conjunto de objetos que previamente
hayan sido disgregados por medio de la opcion desagrupar.

Ordenar Para comprender {a funcion de las diversas opciones de este grupo
imaginese que cuando va trazando objetos, cada uno se dibuja sobre
una hoja de mica independiente y cuando usted desea aiterar ef orden
de éstas en el espacio, puede lograrlo empleando estas opciones.
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Desplaza él o los objetos seleccionados en pequefos incrementos de
espacio para permitir un ajuste preciso de estos en relacion con otros
objetos.

En su hoja se dispone de una cuadricula invisibie, ta cual en caso de
estar activada permite alinear los cbjetos a ella o en su defecto a las
lineas que delimitan otros objetos previamente dibujados.

Cuando usted tiene varios objetos y desea colocarlos en la misma
posicien relativa en sentido vertical, izquierda o derecha con toda
precision respecto a si mismos, este grupo de opciones le apoya para
logrario.

Estas opciones le permiten rotar un objeto sobre si mismo (ya sea en
incremento libre 0 en multiplos de 90° u obtener lo gue se llaman
imagenes invertidas. Es similar a cuando observamos un objeto scbre
un espejo donde cambian los sentidos de derecha-izquierda y arriba-
abajo.

Cuando hemos trazado Autoformas de Conectores, entre algunos de
ios objetos que integran nuestro dibujo llega a suceder que algunos de
éstos se cruzan o tienen una mala distribucion dando una apariencia
desagradable a nuestro trabajo, esto sucede por lo general cuando
estamos trabajando con Diagramas de flujo u organigramas. -

Para corregir este probiema puede optar ya sea por borrar los
conectores actuales y volver a trazarlos o dejar que Excel se haga
cargo de esta tediosa tarea si utiliza esta opcion de Redistrihuir
coneclores.

Los puntos en que cambia de direccion la linea que delimita los objetos
de forma libre y/o curvas se llaman vértices, s usted desea cambiar
estos de posicion seleccione su objeto y utilice esta opcion para
desplegar unos puntos en los vertices, los cuales puede cambiar de
posicion simpiemente con arrastrarios, también puede agregar nuevos
vertices haciendo un chc sobre la parte de la linea en que desea
insertarios.

Por otra parte, también puede eliminar vértices existentes si opnme la
tecta Control y sin soltaria hace un chic sobre éste,

Cuando ha insertado previamente una Autoforma en su dibujo y luego
cambia de opinion sobre ésta, puede optar ya sea por borrarla y
voiverla a insertar o por utilizar esta opcion la cual desplega
nuevamente el recuadro de Autoformas para seleccionar la nueva

Nota Lo antenor no es aplicable a os tipos de lineas y conectores.

En ocasiones llega a suceder que usted modifica alguna de las
Autoformas que ha insertado en su dibujo y le agradaria que de aqui
en adelante esa forma en especial sustituyera a la original, puede
lograr esto si elige en su dibujo la forma que desea cambiar y luego
selecciona esta opcion.
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1.2.3 insercién de imagenes tipo vector

Como un simple recordatorio mencionaremos que una imagen de tipo vector esta constituida
por diversos elementos totalmente independientes uno de otro, los cuales pueden ser editados
por separado, como ya se menciond existen diferentes paquetes que nos permiten crear este

tipo de imagenes.

El procedimiento para insertar una imagen de este tipo es facil y rapido y puede llevarse a
cabo en dos formas:

Insercion de imagenes empleando el portapapeles

L.a forma de insertar una imagen empleando el portapapeles es sumamente sencilla y se
efectua en ia siguiente forma:

1. Sin cerrar Excel abra el programa en el cual gener6 la imagen que desea importar.

2. Empleando la técnica o herramienta de seleccion que ofrezca el programa que esta
utilizando, escoja la imagen (o parte de ésta) que desee colocar en su hoja de Excel.

3 Copie al portapapeles la imagen gue tiene seleccionada, empleando Edicidn/ Cop:ar o el
icono copiar en caso de que su programa lo tenga.

4. Cambiese a la ventana de Exce! por el procedimiento normal de Windows {(ciic en la Barra
de tareas sobre el boton de esta aplicacion)

5. Posicionese en la celda a partir de 12 cual desea colocar la imagen.

Seleccione Edicion!/ Pegar u oprima el boton del icono Pegar en la Barra de herramientas
estandar.

Una vez realizados los pasos anteriores. la imagen en cuestion sera insertada en su hoja de
caiculo en |1a posicion previamente indicada en €l paso 5.

Insercion de imagenes empleando el método de importacion

Se llama /mportar una imagen al procedimiento de incorporar en nuestra hoja de trabajo un
archivo previamente creado con algun otro programa de dibujo, el cual puede residir ya sea en
disco o disquete; la forma de Importar una imagen es la siguiente:

1. Seleccione en el menu la opcion Inserrar . Imagen, esto hace
que a la derecha aparezca un recuadro con un conjunto de
opciones adicionales (figura 60), éste tiene a su vez seis
diferentes opciones referentes al origen de ta imagen que se
desea insertar, sin embargo ya que estamos tratando
especificamente el tema de imagenes de tipo Vector
supuestamente creadas por el usuaric nos limitaremos a la
segunda de estas opcrones (desde archivo), haga clic sobre
ésta para desplegar la caja de dialogo ilustrada en la figura 61;
los otros procedimientos que no se explican son similares a 1
este y el lector podra ejercitarlos sin mayor problema por cuenta propia:

Figura 60. Menu Imagen
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B Acuerdo, wmf
é._] Ak wmf

.;.:] Atleta,wmf
Q Autom.wmf
] Aviore .wmf
] Balanza, wmf .
o) Bolsa.wmf
. i Bomba. wan
__j Burro, wmf

B a-tmas zncaahadcs

Figura 61. Caja de didlogo Insertar imagen

En la parte superior izquierda de esta caja y en el recuadro de Buscar en, cambiese a
aguella unidad y carpeta que contenga e archivo con la imagen que desea importar.

En la panrte infenor, en el recuadro Tipo de archivo seleccione la opcidn comespondiente
a la extension de aquél que vaya a importar (también puede dejar definida ia opcion de
Todas las imdgenes).

En el recuadro grande de la izquierda donde aparecen los nombres de los diferentes

archivos, seleccione con un clic el que desea importar, esto hara que el nombre de este
archivo pase al recuadro de Nombre de archivo.

Haga clic en el boton Aceptar, con la finalidad de que la imagen que contiene el archivo

sea colocada en su hoja de trabajo.
Por ejemplo las dos imagenes ilustradas en la figura 62 fueron insertadas en la hoja de

calculo por medio de este procedimiento.

Figura 62. Ejemplos de imégenes insertadas en
una hoja de célculo.
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Procedimientos para busqueda de archivo .

Si en un momento dado no recuerda o ignora en qué carpeta se encuentra ubicado el archivo
con el cual desea trabajar puede dejar a Excel el trabajo de localizar en el disco el archivo que
usted busca, para esto:

1. Seleccione Insertar / Imagen para desplegar la caja de didlogo comrespondiente. . _

2. En el recuadro Buscar en seleccione la carpeta donde desea que Excel efectie la
busqueda; en principio como tipo de archivo Excel asigna por default la opcion de Todos
los archivos graficos, por lo que en caso de existir archivos de este tipo en la carpeta
elegida, los nombres de éstos se despliegan en el recuadro de archivos de donde
podemos seleccionar en la forma acostumbrada.

3. Sidesea limitar su busqueda a un solo tipo de archivo o a un archivo en especial, puede
hacerlo empleando los recuadros de Tipo .de archivo y/o Nombre de archivo
respectivamente, luego seleccione el archive deseado del recuadro correspondiente.

4, En caso de utilizar la opcion de Nombre de archivo oprima el botén Buscar ahora para
iniciar la busqueda, si el archivo es localizado, su nombre aparecera en-gl recuadro de

archivos.

5. Para concluir e insertar la imagen deseada una vez que la haya seleccionado, oprima eI}_
botén Aceptar, con esto la imagen elegida sera insertada en su hoja de calculo a partir de,
la celda donde esté posicionado. '

y
v

Busqueda avanzada h : ,

¥

E! procedimiento antenor es bastante practico aungue tiene la limitacion de que solo efectia la
busqueda dentro de |la carpeta seleccionada, si deseamos efectuarla incluyendo también las
subcarpetas (subdirectorios} o si necesitamos todo io comespondiente a determinado autor,
asunto, fecha o algun otro parametro (dentro de los que permite la busqueda) debemos en ese .
caso emplear la opcién de busqueda avanzada, ia cual trabaja en forma similar a la anterior
pero con algunas acciones adicionales:

1. Seleccione Inscrtar / Imagen para desplegar {a caja de dialogo.

2 Efectue las asignaciones necesarias en los recuadros de Nombre de archivo o Tipo de
archivo para indicar cudl o cuales son los archivos que desea buscar.

3. Oprima el boton Avanzada para desplegar la caja de dialogo mostrada en la figura 63.
4. En el recuadro Buscar en seleccione la unidad, carpeta y/o subcarpeta a parir de la cual
desea efectuar la busqueda.

3 St desea incluir las subcarpetas (subdirectorios) subordinades a la posicién que haya
indicado en el punto anterior, entonces seleccione la opciéon de Buscar en subcarpetas.
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En caso de que en la caja de didlogo inicial haya optado por indicar un nombre de
archivo puede limitar su busqueda en tal forma que solamente se reporten aquellos
archivos en cuyo nombre coincidan exactamente fas mayuscuias y/o minusculas que
usted haya escrito, por ejemplo los nombres de archivos Datos. XLS y DATOS.XLS son
distintos bajo Windows 95; para indicar esto-seleccione ia opcion de Coincidir

mayusculas.

Basqueda avanzada’

'! Cancelar

Figura 63 Caja de didiogo Busqueda avanzada

Por otra parte si usted recuerda solamente algun dato relacionado con el archivo, como la
fecha de creacion, nombre del autor, las palabras clave o contenido indicados en el
resumen, la ulbtma modificacion o algun otro, puede emplear la opcion de Definir mas
criterios / Propiedad-Condicion-Valor; por gjemplo si lo unico que sabe respecto a un
archrvo es que este fue creado por Rafael Zapata. puede indicarlo en la caja de dialogo
(figura 64) en la siguiente forma (solamente se muestra el recuadro de Definir mas

criterios);

- Dolre més cadonms ' - y e =
C . X L s "_’:ifw'eiﬂ'sie'riﬁ-

(‘x Frapaedadt : ‘ " Malor - " i
{" g j&ua ) _:_] et [exaztamente] :_}fd?dzmue - }

~ e . [ e i e A T g ke B . P A b

Figura 64. Ejernplo de empleo del recuadro Definir mas critenos

Por ultimo opnma el botén Buscar ahora para hacer que Excel proceda a buscar bajo las
indicaciones que usted e dio
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9. Una vez terminada la busqueda sera desplegada nuevamente la primera caja de dialogo
en donde en el recuadro de Nombre aparecen €! o los nombres de archivos que hayan
sido localizados con los criterios establecidos por el usuario, observe que en la linea
informativa de esta caja de didlogo aparece un mensaje que nos indica cuantos archivos
fueron localizados con los criterios especificados; si no se localizé ningun archivo, este
recuadro simplemente aparece en blanco y en la linea informativa aparece el mensaje 0

archivos......
10. S| se localizaron uno o mas archivos simplemente defina en el recuadro Nombre, ei

archivo que desea y oprima el boton Aceptar, con esto la imagen que contiene el archivo
seleccionado es insertada en su hoja de trabajo.

Nota: En caso de que el filtro no esté disponible 0 no sea el adecuado también se nos
notifica esto por medio de una caja de dialogo informativa similar a la mostrada en
la figura 65, en este casc no sera colocado el contenido del archivo en nuestra

hoja de trabajo.

Mit:lnsoﬂflml 7 ‘ T a A

Figura 65  Caja informativa con mensaje sobre
imposibiidad de convertir el archivo .

Por medio de un procedimiento simiar al gue se acaba de describir es posible insertar no
solamente archivos de tipo grafico sino de cualquier otro, siempre y cuando como ya se
comento, el tipo de archivo a impontar esté comprendido dentro de los que puede manejar
Excel y esté instalade en su computadora el filtro de conversion comrespondiente,

La forma de insertar el contenido de otros tipos de archivos es por medio del comando Insertar

Ohjeto Crear de un archivo con 1o que se despliega la caja de didlogo ilustrada en la figura 66
en donde debemos de dar la ruta y nombre del archivo deseado en el recuadro de Nombre del
archivo, para que Exce! proceda a la insercion de! archivo, solamente oprima el_boton

Aceptar
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Figura 66. Caja de dislogo Insertar/ Objeto

Nota- En caso de que no conozca la ubicacion precisa del archivo que desea insertar puede
emplear el boton Examinar en la forma conocida para localizarlo.

1.3 Edicion de objetos gréficos B

Una vez que hemos insertado un objeto grafico de algun tipo, es probable que éste no sea del
tamafio adecuado, nos interese moverld a otra posicioh o en el caso de texto u objetos
graficos creados con herramientas de dibujo, pudiéramos desear modificar o eliminar algunos
de sus elementos, para esto debemos de proceder a editar dicho objeto, veamos ahora para
cada uno de los casos como se lleva a cabo esta accion.

1.3.1 Edicidon de texto

Ei texto requiere un tratamiento diferente por sus propias caracteristicas, las cuales no
comparte con otros objetos graficos, por lo que a continuacion se daran las indicaciones .
especificas para su edicion, y aguelias altemativas susceptibles de edicién que son comunes a
todos los objetos graficos se tratan en forma conjunta postencrmente.

Para proceder a editar un texto, lieve a cabo los pasos que se indican a continuacion. en este
caso puede practicar con el texto que se introdujo en la grafica del tema antenor o si lo prefiere

puede crear cualguier otro bloque de texto

1. En caso de no tener seleccionado el recuadro de texto el primer
paso a efectuar es proceder a hacerlo, para esto haga un chc
sobre cualqurer parte del texto que desea editar. notaremos que
éste ha quedado seleccionado porque se despliega un recuadro a
su alrededor segun se aprecia en la imagen de la derecha. similar
al que se nos presenta al editar una grafica (incluyendo los puntos controladores).

)

Nota: Datos
provisionales

[ 0N

2
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2. Para cambiar el tamafo del recuadro que contiene el texto, basta Dol ok
con tomar cualquiera de los controladores (puntos de las esquinas o Nota Datos
parte media de las lineas) y arrastrar éste en el sentido deseado, para ;JProvsionales en
este caso tomelo de la esquina superior izquierda y arrastrelo hacia |[1aM0 S€ hace la
afuera hasta que se despliegue todo el texto de 1a nota, la misma - |35'9nacion definitva

0:

debera quedar en una forma parecida a la que se ilustra a la derecha. U
Los controladores de Ias esquinas permiten modificar el tamano en

sentido diagonal mientras que los de los puntos medios de las lineas postbilitan hacerlo
unicamente en sentido horizontal o vertical

3. E! problema que se nos puede presentar en este momento es que posiblemente el
recuadro del texto no haya quedado en una posicion adecuada a nuestro gusto o que se
traslape con algun otro elemento de ia grafica, por ello debemos mover el recuadro del

- texto; para esto aproxime el cursor de su mouse hasta el borde dei recuadro que deiimita al
texto y note que cuando esta exactamente sobre dicho borde la forma del cursor cambia a
una flecha, en este momento oprima e! boton de su mouse y proceda a arrastrar el recuadro

a su nueva posiion.

4. Ahora posiblemente nos interesaria cambiar la fuente y tamano de nuestro texto, para
tograrlo simplemente haga clic en la barra de herramientas de formato, presione en el
recuadro de fuentes y cambie la fuente a aquélla que desee utilizar, ivego en la misma
barra dé un clic en el recuadro de Tamano de fuente y modifique el tamano de ésta al
deseado. \

5. En caso de que desee modificar el contenido del texto en si, teniéndolo seleccionado haga
otro clic sobre el texto, y aparecera un cursor en forma de linea vertical que le permitira
agregar, cambiar o modificar en cualquier forma el texto en forma similar a como lo hana si
estuviera trabajando con ef de una celda cualquiera.

6. Por otra parte si lo que desea es modificar las caracteristicas del texto, fuente, estilo,
tamano. color, etc., tambien puede hacerlo en ia forma acostumbrada seleccionando con ei
mouse o teclado la parte que desea modificar, sus caracteristicas (o toda la caja de texto) y
luego asignando ias que desee ya sea por medio del menlu o empieando la Barra de
herrarmentas de formalto

7 En cuanto al recuadro bajo el texto y la linea que rodea a éste es posible modificar su color
de relleno empleando, ya sea por medio del menu la opcidn Formaro * Objeto sobre la cual
se tratara postenormente o, usando la herramienta de dibujo para asignaciéon de color de
relleno

8. Si desea cambiar el color de! texto de su recuadro puede realizarto empleando la
herramienta de color de texto explicada en el tema de Herramientas de dibujo.

1.4 Mapas

Si usted trabaja con datos de indole geografica que involucren su manejo a nivel estatal o de
pais y desea ilustrar mejor su trabajo, se ha visto en la necesidad de insertar éstos sobre un
mapa. Antenormente tenia que efectuar este procedimiento en forma manual o recurrir a un
programa de dibujo independiente de Excel, para el que necesitaba ciertos conocimientos
adicionales y un mayor consumo de tiempo y esfuerzo, ahora desde la version de Office 97,
Excel tene a su disposicion una nueva herramienta grafica que le permite llevar a cabo este
tipo de trabajo sin necesidad de tener un paquete adicional instalado en su computadora.
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Notas: Antes de comenzar se le hace notar que el trabajar con mapas consume bastantes

recursos de su computadora, asi que no se desespere si algunas de las acciones
tardan unos minutos (en promedio no mas de cuatro dependiendo de la memona RAM

que tenga instalada en su equipo).

Por otra parte, si en su computadora en especial no aparecen las opciones de mapas
que se tratan en este tema se debe a que esta herramienta es opcional al momento
de instalar el programa, en este caso debera actualizar las opciones de Excel
reinstalando o actualizando las opciones del paquete y seleccionando esta
adicionaimente a otras que puedan serle de utilidad.

1.4.1 Creacion de mapas

El procedimiento para crear un mapa es en parte similar al de elaborar una grafica con la
logica diferencia de que en el caso de los mapas la informacion de la tabla de datos que se
emplea debe ser de indole geografica; a fin de tener matenal para practicar este tema abra un
nuevo libro de trabajo e introduzca los datos que se ilustran a continuacion en la figura 67.

- A B
.4 .| Estado Presupuesto
2 Campeche 918
-3 - |Chiapas 725
4 QOaxaca 822

Figura 67. Datos para ejercicio de mapa

Ahora que ya dispone de algunos datos para elaborar su mapa debera proceder a insertarlo
en su hoja en la siguente forma:

1.

Seleccione exclusivamente tos dalos que desea incluir en su mapa sin encabezados de
columnas (celdas A2 a B4} que contienen nombres de estado y su dato correspondiente

Defina Insertar / Mapa o haga clic sobre el icono de la herramienta Mapa Q ubicado sobre
la barra de herramientas estandar que contiene la imagen de un pequefno globo terrdqueo,
note que al pasar el cursor de su mouse a !a hoja de calculo, éste toma la forma de una
cruz delgada, similar a la que aparece al crear una grafica

Arrastrando su mouse dibuje un rectangulo sobre su hoja de calculo (en forma parecida a
como define e! area que ocupara un grafico) abarcando aproximadamente de C1 a H16 (al
terminar de delimitar esta area suelte el boton del mouse)

En caso de que héya mas de un mapa disponible para el area geografica que abarcan sus
datos esto le es notificado por Excel en una caja de dialogo simitar a la de la figura 68, en
esta seleccione el mapa que desee utlizar (para su ejercicio México) y luego oprima

Aceptar.
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Muoltiples mapas disponshles
.ty fibs e un i Gepariil
. selecrigrade:

Figura 68. - Caja de dialogo Multiples mapas
disponitiles

5. A continuacion aparecera en su pantalla la caja de didlogo Control de Microsoft Map
ilustrada en la figura 69, simplemente proceda a cerrar ésta haciendo clic en su esquina

supenor derecha sobre el icono de Cefrar.

Conbiol de Miciosolt Map NS ]

S A, Y ! &

erid
NN

Dars cambiv dn el mape wreshs blorms de cohanar v v et o e i

s rasseian g R v avaeh B aigiiags Qi g

Figura 69 Cayja de didlogo Control de Microsoft Map

o

6. Cuando desaparezca de su pantalla la caja de dialogo y se vuelva a desplegar su hoja de
calculo, ésta se vera en forma parecida a la ilustrada en la figura 70 en donde ya aparece el
mapa que acaba de crear y se destacan en este en un color distinto los estados incluidos

en la tabla de datos.

A 1 B . € i~ @B o g T Fx

;_z:;’Eslad: Presupuesto
2 iCampeche 918 T -
.3 Criapas 725 M exico
& iOaraca g2

Méxce

por Calumna B u

Bowaen m .
gsnaee -
Omaesna ()

X
Figura 70. Mapa terminado
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1.4.2 Edicion del mapa

Una vez terminado su mapa tiene en prncipio la capacidad de manejar este como un objeto
cualquiera, puede moverlo, modificar su tamafo, cambiarlo de sitio, borrario y asignarie
algunas caracteristicas por medic de opciones en el menu contextual o seleccionando Formato/

Objeto en la Barra de comandos.

S posteriormente usted desea editar {modificar) el mapa, dé un doble clic sobre cualquier
parte de éste, observe que el mapa presentara un recuadro grueso a su alrededor para indicar
que esta en proceso de edicion y que en la parte superior de su ventana han desaparecido las
barras de herramientas que estaban desplegadas. En su lugar tiene ahora otra barra de
herramientas como la que se muestra en la figura 71, ésta es de empleo exclusive para la

edicion del mapa.

I E s

Figura 71. Barra de herramientas de Mapa

1.4.3 Cambios en acercamientos

Si desea hacer un acercamiento 2 su mapa para desplegar unicamente la parte de éste que
tiene los datos o detalles que le interesan puede hacero empleando el recuadro de la

{73%

heramienta de Zoom :ﬂ en este caso, haga clic en la flecha ubicada a |a
derecha de este recuadro para desplegar los valores comrespondientes y seleccione de {a lista
el de su interes; este acercamiento se mangja en la misma forma que usted ya conoce y ha
venido haciendo con su hoja de calculo, para ejercitario cambie su factor de acercamiento a
250 desplegando la lista y seleccionando este valor, con esto su mapa debera verse en forma
parecida a la que aparece en la figura 72 Si observa el acercamiento logrado y 10 compara
con el mapa onginal, notara que éste se ha efectuado a partir del centro del mapa; también es
posible obtener valores intermedios de acercamientos tecleando directamente dentro del
recuadro el valor deseado y opnmiendo luego la tecia <Enter>.

iy

Méxco
por Columna B

@ o1sass (1
b 38220 918 (1
) 7252822 (1

Figura 72 Vista de acercarniento al mapa
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Si usted desea restaurar la vista para ver nuevamente el mapa completo en su pantalla basta

con hacer un clic sobre la herramienta

1.4.4 Desplazamiento del mapa

Si la parte det mapa que a usted le interesa no se encuentra dentro del recuadro que esta a la
vista puede mover el mapa dentro del recuadro para ello:

1. Seleccione ia herramienta Agarrador .{:ﬁ
2. Cologue su cursor aproximadamente en el centro del mapa.

3 Oprima el boton izquierdo y sin soitarlo arrastre el mapa hacia la nueva posicion que
desee darle, para terminar suelte el boton del mouse; en caso de que el espacio en el
recuadro no sea suficiente para proporcionar a su mapa todo el desplazamiento que
desee puede repétir este,proceso tantas veces como sea necesario.

1.4.5 Redefinir centro

Otro procedimiento que le permite colocar al centro de su recuadro la parte del mapa que
desee, es el de redefinir la postcion del centro y luego ampliardia al tamano deseado, para
ejercitar dicha accion proceda en la siguiente forma:

1. Desplegue su mapa completo dando un clic en el icono de la herramienta ﬁ (Mostrar
enteroj.

Presione posteriormente el icono de |la herramienta ﬂ (Centrar mapa).

Cologue el cursor de su mouse sobre la parte del mapa que desea colocar al centro del
recuadro, para su ejercicio podria ser sobre la parte izquierda del estado de Chiapas,
marcado en blanco sobre la parte inferior derecha del mapa, y haga un clic sobre ese
punto, asi esa parte del mapa se desplazara a la parte central del recuadro.

4. En el recuadro de Zoom cambie el factor de acercamiento a 250, de esta forma su mapa
debera verse en forma similar a come aparece en la figura 73.

Méxco
por Columna

B 918a 918 {
£ 8220 918 (
37253 822 4

Figura 73. Mapa con centro cambiado y
aumentado al 250%
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Una vez que su mapa se vea como en la figura anterior, posiblemente lo unico que le faite sea’
movenrio ligeramente para que pueda apreciarse |a parte superior derecha, lo anterior puede
hacedo con facilidad empleando el procedimiento explicado anteriormente en el tema

Desplazamiento del mapa.

1.4.6 insercion de rotulos y texto

Para terminar de darle presentacion a su mapa tal vez le agradaria hacerfo aun mas claro
agregandole los nombres de los estados de {a republica y alguna nota aclaratoria, esto se
hace con facilidad con el siguiente procedimiento:

1. Seleccione la herramienta Rétulos de mapas _J dando un clic sobre este icono, con elio
se desphega la caja de dialogo mostrada en la figura 74.

Rotulos de mapa .

z ﬁ*ﬁﬂd& fi SRR _\,“ﬂ"'

Figura 74  Caja de didlogo Roétulos de mapa

2. En el recuadro infenor de esta caja identificade como Crear titulos a partir de puede
usted seleccionar ya sea la opcidn de Nombres de elementos del mapa para insertar nombres
de estados o Falores de para incorporar el dato correspondiente al estado; por el momento
deje especificada la primera de estas opciones y oprima el botdn Aceptar para regresar a su
mapa.

3. Mueva su cursor sobre el mapa y observe que al posicionarse sobre cualquiera de ios
estados de su mapa aparece un recuadro con el nombre correspondiente a dicho estado,
coloque su cursor sobre alguno de los estados que incluyé en su tabla de datos (Chiapas,
Oaxaca o Campeche) y para insertar el nombre de éste, dé un clic en ese sitio; luego
proceda en ia misma forma con los otros dos estados; no se preocupe si los rotulos que
inserta no quedan en el sitio preciso en que los desea colocar ya que postenormente
puede mover estos

Para insertar el valor correspondiente a cada estado, repita el procedimiento a partir del
paso 2 pero seleccionando en este caso ia opcion Falores de.

Por ulttmo si desea cambiar de posicion una o mas de las etiquetas que inserto,

seleccione la herramienta Seleccionar objetos lk . presione sobre Ja etiqueta que desea
mover, pesicione su cursor dentro del recuadro que aparece (la forma del cursor cambia a
una doble flecha) y arrastre el recuadro con el mouse a la nueva posicion,
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4. Para agregar un texto o ieyenda adicional seleccione |la herramienta de texto A desplace
su cursor al sitio donde desee insertar el texto (para su ejercicio a la parte inferior
izquierda del mapa), haga un clic -note que empieza a destellar un cursor- e introduzca el
texto requerido.

Aun tiene a su disposicion otras herramiehtas para el manejo del mapa sin embargo se
considera que las antenocres son las mas usuales. Para aquellos usuanos interesados en
profundizar en el tema se les sugiere consultar la Ayuda, el manual de referencia de Excel o
cualquier otra publicacion especializada sobre este tema.



Antes de entrar en detalle en este tema, debemos precisar cual es el concepto al que nos
referimos cuando mencionamos una Base de datos De una forma sencilla podemos decir que
no es otra cosa que un conjunto de datos homogéneos estructurados en una lista o archivo en
forma de renglones y columnas donde cada renglon es un elemento completo e independiente
de los demas; por otra parte, las caracteristicas fundamentales que debe tener una base de
datos son: facilidad de acceso y rapidez en su consulta y actualizacion.

Todos nosotros en una u otra forma mas o menes rudimentaria y manual hemos empleado en
variadas ocasiones algun tipo de base de datos, pongamos como ejempic un directorio
telefdnico,- un kardex de personal, tarnetas con fichas de referencia en una biblioteca, un
catalego de precios u otros similares. '

En el caso especifico de Excel es sumamente sencillo su empleo y dado que usted ya ha
elaborado diferentes trabajos en hojas de calcuto, sin darse cuenta de elio posiblemente ha
creado varias bases de datos aunque no ha incummido en su expiotacion. Con la finalidad de
tener material para practicar este tema, abra un libro nueve en Excel e introduzca en una hoja
los siguientes datos (cuide de que los titulos de columna queden en una sola celda),
postenormente grabe su libro de trabajo con el nombre de BASEDAT1.XLS:

EMISIONES DE RENTA FIJA

25 de Noviembre de 1996

Obligaciones subordinadas convertibles

Emusora Sene jTitulos Vaior Valor  Nominal{Saldo en  circulacionj Periodo Fecha de

Nomina| Actualizade pesos de Pago Emision
Pesos Pesos

ABACQGF 95A 1,530,000 00 100 00 100 00 153,000.000 00 E 10/26/95
ABACOGF 958 1470 000 00, 100 00 100 00 147,000,000 00 E 10/26/95
ABACOGF 6L 400500000 10C 00 100 00 400,500 000 00 E 01/25/96
ABACOGF 84-4  [153510000 100 00 100 00 153,510 000 00 E 06/16/94
ABACQGF 94-B  |636 93300 100 00 100 00 63,698,300 00 E 06/16/94
ABACOGF 94-C |47 91700 100 00 100 00 84,791,700.00 E 06/16/94
ATLANTI 91 500,000 00 100 00 100.00 50 000.000 00 T 02/15/91
ATLANTI 85 2,500,000 00 100 00 100 00 250,000 000.00 E 02728195
ATLANTI 96 4,000 000 OO 100 00 10Q 00 400 000.000 00 E 08/15/96
BACOMES  [92  112.000.000 00 100 00 100 00 1,200.000,000 00 £ 10/15/92
BACOMER 92-2  [12.000,000 00 100 00 100 00 1.200.000.000.00 E 11/12/92
BACRECE 83 3.500,000 00 100 00 100 00 250 000.000 00 E 0372593
BACRECE 85 3,500 000 0C 100 0C 100 00 350 000,000 00 E 10/27/95
BACRECE 96 1,000,000 00 100 00 100 00 100.000.000 00 E 01/30/96
BANMEXI 95 2.800 450 00 100 00 100 00 280.043,000 00 M _Q309/85
JBINVEX 25 600,000 00 100 0C 104 57 62,740,170 00 P 05/11/85
GFBITAL 95A-D |66.668 00 1000 0 1.000 00 66,668,000 00 T 09/26/95
GFBITAL 958-D 1133.332 00 1,000 00 1,000 00 133,332,000.00 T 09/28/96

63



Miguel F. Cardenas y Espinosa

GFCRECE 95L-D 1500,000 00 100.00 100 00 50,000,000.04 C 0972235
E 28 dias P. B4 dias
M Mensual C. 91 dias T. Tnmestral

Fuenie Indicadores Bursatiles, Nov. 1996, Vol 9, No 11, Pag 88, Bolsa Mexicana de Valores
Nota Datos parciales I | L l J

Figura 75. Datos para ejercicio de Base de Datos =

Ahora que ya estan listos sus datos para trabajar con ellos, a lo largo de este capitulo iremos
viendo gué tratamientos es posible daries; en cada uno de los casos es importante reflexionar
en qué forma le pudiera ser de utilidad en su trabajo cotidiano el empteo de las bases de datos
para que una vez terminado el tema pueda aplicarlo en su area de accion.

Por ultimo antes de entrar al tema, es conveniente conocer ciertas palabras o terminos de uso
comun en el trabajo con bases de datos.

Término Significado

Base de datos Conjunto de datos homogéneos estructurados en una lista o
archivo en forma de renglones y columnas. Cada renglon’ (o
registro) es un elemento completo e independiente de los
demas. —

Registro Cada uno de los renglones de informacion que integran la
Base de datos o .
Nombre de campo |Identificador 0 nombre que se asigna a cada una de las
columnas de nuestra Base de datos

Campo Nombre genérico que se da a cada uno de los diferentes datos
del registro.

2.1 Filtros

Posiblemente la forma mas sencilla de trabajar una base datos sea utilizando os Filtros que
pone a nuestra disposicion Excel, éstos como su nombre o sugiere nos dan la facilidad de_
filtrar o discnminar nuestros datos en forma tal que solamente se desplieguen en nuestra hoja
aquellos registros que cumplan con determinadas condiciones fijadas por el usuario.

En el caso de Excel tenemos a nuestra disposicion dos tipos de Filtros, el Autofiltro y el -
Avanzade, a continuacion se ira explicando en qué consiste y como se emplea cada uno de
ellos .

2.1.1 Autofiltro

El Autofiltro es el modo mas facil aunque poderoso de trabajar con nuestras bases de datos y
su empleo es bastante sencillo, para utilizarlo ejecute los siguientes pasos:

1. Posicidnese en cualquiera de las celdas de datos de la tabla (No en encabezados o pie de
esta) que capturo al inicio de este tema (BASEDAT1.XLS), no es necesaro seleccionar
todo el rango de datos pues Excel lo reconoce automaticamente.
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Seleccione Datos / Filtros / Autofiltro, notara que ahora al lado derecho de cada uno de los

Nombres de campo {(encabezados de columna) aparece una flecha hacia abajo segun se

. \\-sx;.:a:&v‘
et st

B

X R e A

Figura 76. Desplegado de la base de datos con Autofiftro
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puede apreciar en la figura 76 en donde por efectos de espacio solamente se ilustran los
primeros renglones de |a tabla:
3. La forma de especificar los criterios para filtrar su informacion y desplegar solamente
aquélla que en un momento dado le pudiera interesar es dando un clic sobre la flecha
ubicada en la parte inferior izquierda de la celda que contiene ¢l Nombre de campo, para
ello debe seleccionar de Ia lista que aparece bajo el nombre de campo el concepto que le
interese desplegar. Para el caso del ejemplo seleccione de la lista ABACOGF presionando
sobre este renglén, con esto la lista que antes contenia vanas emisoras y mas renglones de
los que cabrian en una sola pantalla se ha visto limitada solamente a los registros de
Emisora ABACOGF qgue es la que usted previamente selecciond; su pantalla debera
desplegarse en este momento en forma similar a !a mostrada en la figura 77, observe que
en la linea informativa se despliega un mensaje que le indica cuantos registros fueron
localizados y el total de los que contiene su base de datos:

Figura 77. Desplegado de la base de datos con un Autofilfro activado
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4. Note que los numeros de fila a la izquierda de los registros que han sido filtrados aparecen
destacados en otro color, con la finalidad de recordamos que ésta es una lista parcial
donde solamente se muestran los registros seleccionados por medio de un filtro; en forma
similar y para saber cual o cudles de los campos estan limitados por la accion de un filtro,
podemos notar que la flecha a la derecha de éstos también aparece desplegada en coior
azul; adicionalmente al pie de la pantalla en la linea informativa (se muestra solo parte de
ésta) se nos estd indicando cuantos registros cumplieron con la condicion y el total de
registros.

5. Si ahora desea filtrar un poco mas su informacion puede hacerlo especificando otros
criterios adicionales. Empleando el procedimiento que se indicd en el paso 3 proceda ahora
a seleccionar en el campo Serie la 96L, con esto su lista queda reducida a un solo registro
como se observa en la figura 78 ya que solamente éste cumple con ambas condiciones,
pertenecer a fa Emisora ABACOGF y ser de la serie 96L.

s P LR TR« R »xu.\w‘?-*il B TR RLE a8, o TR
Sene Titulos'*  Valar Valor. Saldo en Periode Fecha de
Nominal  Nomnal: circulacién pesos de Pago Emisién -
Pesos Actuailzado

1T ABACOGF %L Amsomm mw“i’.’""fdﬁ'm A0EE0000 TE L 013s%
}_’_S_E 26 dias -C 91 dlas o ) . ) s
27.:M Mensual e T TEmeSIal e e

P 84 dias

Do e e e e el

F:gura 78. Desplegado de la base de datos con dos Autofiftros activados

Nota: Es posible especificar un criterio para cada uno de los carmmpos, sin embargo si en un
momento dade los critenos que usted indique resultan demasiado rigidos, su base de
datos no es suficientemente grande ¢ contiene registros con datos sumamente
homogeénecs pudiera llegar et caso de gue ningun registro cumpta con dichos criterios y
solamente se obtenga una lista en blanco; sin embarge desde un punto de vista
estncto esto también se considera como informacion pues le indica que no existe
ningun registro en su base de datos que cumpla con las especificaciones solicitadas;
para comprobario seleccione ahora Serie 91 y vera como [0 unico que aparece es el
renglon con los nombres de campo al no existir ningun registro de ABACOGF con este
nimero de Sene. '

Si desea desactivar la accion de cualquiera de los filtros, presione sobre la flecha a ia derecha
del nombre de campo y seleccione la opcion (Tedas); en caso de que desee desactivar todos
los filtros puede hacerlo ya sea de uno en uno o empleando la opcion Datos / Filtros / Mostrar
todo. 1a cual desactiva de una sola vez todos los filtros activados.
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Autofiltro personalizado

Hasta este momento posiblemente nos parece que todo es perfecto en el caso de los filtros,
pero si nos detenemos a pensar en una condicion que no esté limitada a seleccionar solo un
valor de una lista sino que sea un poco mas compleja como por ejemplo filtrar todos los
registros de ia letra A, de dos emisoras diferentes o un rango de fechas de emisién, en estos
casos nos damos cuenta de que los fiitros tal como los conocemos hasta este momente no
nos son de_gran utilidad, sin embargo y todavia dentro del Autofiltro tenemos otra facilidad
adicional a nuestra disposicion, la opcién de (Personalizar...) que nos permite hacer un filtraje
un tanto mas flexible y adaptabie a otro tipo de necesidades.

Antes de proceder a ejercitar la forma de empleo del Filtro automatico Personalizado desactive
todos los filtros que tenga activados y luego proceda en la siguiente forma:

1. Haga clic en la flecha a la derecha del nombre de campo por el cual desee filtrar su base
de datos, para nuestro ejercicio hagalo sobre el campo Emisora y seleccione la opcion
(Personalizar...), con esto se despliega la caja de didlogo ilustrada en la figura 79:

T

»wa*ﬁ&é SM : ‘ - i“‘\“ﬁs‘*‘&&im‘dwﬁ\i: :

Figura 79. Caja de didlogo de Autofittro personalizado

2. Si usted procedic como se le indico a presionar sobre la flecha del campo Emisora, el
recuadro gns grande de esta caja de dialogo estara identificado precisamente como
Emisora, en caso de no ser asi opnma el boton Cancelar y repita el paso antenor.

3. Ahora en el recuadro blanco de la parte supenor L peopp t SEEI e S o vy
izquierda que contiene el texto puede seleccionar de la  ESguaibmi o s Lo
ista el tpo de comparacion gue desee efectuar, para '; es gual 5 h]
desplegar la lista de opciones disponibles opnma el jﬂ_‘t
botén de flecha ubicado a la derecha de este mismo o s gual & i
recuadro, lo antenor hara que se despliegue la lista de i {5 mayor gque
opciones ilustrada a la derecha, donde usted debe de ::2W°WQU°

. enor que
buscar ia comparacion que se ajuste a sus necesidades, es menor 0 1gual que
en el caso de su ejercicio seleccione la primera de estas comenza por
opciones’ No comenza por
termina con -
Hno termena con -
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4, Una vez definida el tipo de comparacion que desea efectuar (Emisora es igual a...} ie
falta indicar contra qué va a efectuar esta comparacion, para esto suponga que io gue
usted desea es mostrar exclusivamente las emusoras que empiecen con la letra A,
entences debera indicaro en el recuadro de la derecha, aqui puede emplear también los
caracteres comodines que ya conoce para especificar nombres de archivos para ello
debera hacer esta especificacion e introducirla en este recuadro A* para dar a entender
a Excel que desea mostrar solo los nombres de emisora que inicien con A, su recuadro
debera contener en los recuadros los datos que se ven en la figura 80.

Em;en‘apor L _J ip,* . I, :—]

f“ - fo

Figura 80. Ejempio de critertos para Autofiltro

5. Oprima el boton Aceptar para que entren en efecto sus asignaciones, en este momento
deberan estar desplegados unicamente los registros de las emisoras ABACOGF y ATLANT!
y en la linea informativa se nos indicara que fueron localizados nueve registros. "

Si desea hacer una segunoa especificacton de filtro sobre el mismo campo, basta con
seleccionar nuevamente en éste la opcien de (Personalizar.. ) para desplegar nuevamente la
caja de dialogo e introducir la segunda especificacion de filtro, asi como la relacion (Y u 0O) que
guarga con ia pnmera de éestas. i

En el caso de nuestro gjercicio podriamos pensar en querer desplegar tambien los reéistros de
la emusora BANMEXI. sin embargo aqui debemos de proceder en una forma ligeramente
distinta ya que si solictamos todos los que inicten con la letra B se desplegarian también {os
de BACOMER y BACREC!. veamos ahora como efectuar esta sequnda especificacion.

1 Haga clic en la fiecha a la derecha de Emisora para desplegar la hsta de opciones.
2 Seleccione nuevamente la opcion (Personalizar. ) para acceder a la caja de didlogo

3. En el segundo renglon de especificaciones de filtro defina nuevamente la comparacion es
gual g
4 En el mismo segundo renglén haga clic sobre la flecha ubicada junto al recuadro de la

derecha, esto desplega la hsta de los diversos contenidos de este campo y seleccione
con un clic el rengion de BANMEXI, al hacerlo se desplegara su nombre en este recuadro.

5. Por ultimo debe de indicar la relacion (Y u O) que habra entre la primera y segunda
especificaciones de filtro. La opaidn Y se emplea para indicar que deben de cumplirse
ambas condiciones para que los registros sean desplegados, por otra parte ia opcién O
determwna que seran desplegados los registros gue cumplan con-cualquiera de las dos
especificaciones: ahora su caja de dialogo debera verse tal como se ilustra en |a figura 81.
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- oo [ - s 3 Beear L. - [
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Figura 81. Caja de didiogo de Autofiltro con dos criterios
. especificados

6. Oprima el boton Acentar para gue se realicen las asignaciones que acaba de hacer, en la
nea informativa se nace notar que han sido hallados 1C de 19 registros y en su lista
aparecen los correspondientes a las emisoras ABACO, ATLANTHy BANMEXI.

Desactivacion de! filtro automatico

Una vez que hemos terminado de trabajar con nuestra Base de dates nos puede surgir la
curiosidad de saber la forma como se desactiva el desplegado de tas flechas localizadas en
las celdas de la parte superior de nuestra base de datos que contienen los Nombres de campo
o encabezados de columna. la forma de haceric es sumamente sencilla. basta con seleccionar
nuevamente Dwios  Filiros, notaremos. que la opcion de Filtro automatico aun se encuentra
activada por la marca ¥ que se desphega a la i1zquerda de esta opcion. el modo de
desactivarla es dando un clic sobre eésta

2.1.2 Filtro avanzado

Si se detiene a pensario un poco. el empleo de los Autofiltros que se acaba de describir le da
una posibilidad bastante alta para la seleccion de registros de su base de datos. aunque esta
imitado a dos crntenos por cada campo. en el momento en que necesite especificar tres 0 mas
Crterios ya sea para uno 0 vanos campos se dara cuenta de gue el Autofiltro le es insuficiente,

Tal vez en principio pudiera parecerte que emplear mas de dos critertos para un ¢campo es un
caso poco usual, pero considere que una base ge datos no contiene tan pocos registros como
el caso de este ejercicio ni posiblemente tar reducidos como en nuestro eemplo, sino que
puede-ltlegar a contener vanos miles de estos, la cantidad maxima de registros es de 16.383
pudiendo tener estos hasta 256 campos. s tomamos en consideracion este tamano no seria
extranc tener que utihzar vanos cntenos por campo pues de no haceric sena problematico o tal
vez imposible filtrar nuestra lista hasta el nivel deseado

Simplemente s1 tomamaos una Base de datos con muy pocos registros y deseamos filtrar la lista
de tal modo gue solamente nos muestre ios registros de las Senes 91, 94-A y 96L.. no
podriamos filtrarla con el Autofiltro, para estos casos disponemos de otro tipo de filtro que nos
amplia aun mas las posibilidades de seleccion y este es el llamado Filtro avanzado, veamos
ahora su forma de empleo y dejemas al lector evaluar la ventaja que le puede resultar de su
uso en su caso en especial,

El filtro avanzado le permite seleccionar datos utilizando comoe criterios de seleccion no una
caja de dialogo sino un rango de celdas, en ias cuales se introducen los critenocs necesarios
para mostrar solo los renglones que cumplan las condiciones que usted indique.
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La forma de emplear el filtro avanzado es 1a siguiente:

1. Copie sus Nombres de campo (encabezados de columna) a
un area fuera del rango que ocupan sus datos (ilustracién de
la derecha), por ejemplo en su caso podria ser a partir de J5,
a esta nueva area donde colocaremos las limitaciones para

la busqueda le llamaremos el Rango de criterios. % iLA .
CT g1

2. Bajo el campo que deseamos filtrar debe de escribir los cnterios de seleccion
correspondientes, en el caso de este ejercicio en especial podria ser como se menciond
antenormente para buscar tres senes distintas; para ello en las celdas K6 a K8 escriba ios
criterios de seleccion que le sean necesarnos, en este caso debera introducir 91, 94-A y
96L; el orden como los especifique no afectara el resultado de su seleccion.

3 Posicionese en cualquier celda dentro de su base de datos.

4. Seleccione Datos / Filtro ! Filtro avanzado, para tener acceso a la caja de dialogo (figura 82)
que le permitira hacer ias asignaciones necesarias; en el caso dei ejemplo ya tiene hechas
las asignaciones en los recuadros blancos.

Fillao annzado. :

ﬁmdwtm {ms sqss .
ot «~ 5ol ;5555:‘:235 -

Figura 82 Caja de didlogo Filtro avanzado

5 El recuadro de Accion le permite indicar el sitio donde desea colocar la lista de registros
resultantes, antes con el Filtro automatico solamente se tenia la opcion de dejar la lista en
su sitio, ahora puede opfar por Filtrar la lista sin moveria a otro lugar (default) como en el
caso anterior o seleccionar Copiar a otro lugar 10 cual le da la facilidad de poder ubicar la
hsta filtrada en otro sitio para dar a esta algun tratamiento posterior sin alterar ia base de
datos original

6 En caso de que desee colocar su lista en otro lugar, ya sea dentro de la misma hoja en que
esta su base de datos 0 en una diferente, debera de seleccionar la opcion Copiar en otro
lugar, con esto se activara el recuadro de Coprar a que antes no podia acceder.
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7. En el recuadro de Rango de la Iista debe de indicar el rango completo que abarcan tanto los
registros como los Nombres de campo (encabezados de columna) de su base de datos; en
caso de que previamente ya se haya posicionado sobre algun sitio de su lista, Excel lo
reconoce y coloca en este recuadro las coordenadas comespondientes; si no se habia
ubicado antes o desea indicar otro rango diferente puede hacerlo ya sea escribiendo las
coordenadas del rango o seleccionando éste con su mouse.

8. En el recuadro de Rango de criterios debe introducir tas coordenadas del rango en que se~
encuentran los criterios que previamente introdujo, en su ejercicio éstos abarcan de J§ a

Q8

En caso de que haya seleccionado la opcién de Copiar a otro lugar estara activado el

recuadro de Copiar a y debera de indicar en éste la celda supernor izquierda del rango en

que sera colocada ia lista ya filtrada.

10 En caso de que usted considere que por algun motivo al filtrar la lista pudiese haber
registros duplicados y solamente desee que aparezca uno de estos, debera de seleccionar
la opcion Solo registros unicos.

©

11. Para que entren en efecto las asignaciones que acaba de hacer y Excel proceda a filtrar la
iista de acuerdo con sus indicaciones, lo unice que le falta por hacer es oprimir- el botén

Aceptar,

En este momento y en el sitio que usted haya indicado aparecen los datos de la lista ya
filtrados confqQrme las especificaciones dadas. T

En forma similar a como acaba de proceder, puede colocar otros renglones de critenos y tal
vez algunos critenos para otros campos, luego debe de volver a filtrar su lista con el mismo
procedimiento que acaba de utiizar, modificando posiblemente los rangos de crterios vy
destino en caso de que sea necesaro,

Por ultmo. solo cabe mencionar que queda a cnteno del usuario y en funcion de las
necestdades especificas de la aplicacion que esté utiizando, el tipo de filtro y cantidad de
criterios que debera ser empleado en cada caso

2.2 Funciones de Base de Datos

Asi como tiene a su disposicion funciones de Excel para efectuar calculos, en forma similar se
dispone de un grupo especifico de funciones que le permiten el manejo y consulta de |a
nformacion de su Base de datos en el caso particular de estas funciones |los nombres de
todas ellas comienzan con tas ietras BD para indicarnos que se trata de funciones de base de
datos

Nota: Las funcitones de este grupo no trabajan sobre todos los registros de la lista sino
exclusivamente sobre aquélios que satisfagan los cntenos indicados por el usuano.

Dado que usted con antenondad ya ha empleado funciones de otros tipos no entraremos en
detalles sobre que son éstas y como se incorporan a una hoja de trabajo e iremos
directamente a analizar su aphcacion.
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Posteriormente al final del tema se dara una lista de todas las funciones para el manejo de
base de datos y se dejara al lector el trabajo de realizar por su cuenta algunos ejercicios con

aquellas que sean de su interés particular.

Por el momento y para ilustrar la forma genérica de empleo de estas funciones hagamos una
pequena practica con la funcidon de Sumatoria, {a cual difiere ligeramente de la Sumatoria
normal de Excel que usted ya conoce ya que en la base de datos la accion de sumar, asi
como las acclones de las otras funciones se efectuaran exciusivamente sobre los registros
que cumplan con {as condiciones que sean especificadas en los criterios de busqueda y no
sobre todos los registros de la base de datos

1 Empleando el mismo conjunto de datos con gue hemos venido trabajando, copie sus
Nombres de campo en algun area que no vaya a ser utilizada por la base de datos, ya sea
dentro de la misma hoja o en alguna otra, para el desarrolloc de nuestro ejempio hagalo a

partir de A37.

2 Bajo el nombre de los campos que sea necesario y en forma simitar a como lo hizo con el
filtro avanzado, introduzca los criterios de seleccidn gque requiera para su caso en
espectal, en el caso de este ejercicio suponga que solamente desea trabajar con los
registros de la Emisora ABACOGF por lo que habra que introducir su nombre en el lugar
correspondiente tal como se ilustra a continuacion en ia figura 83.

i A 's [ - ¢C T b T F® 1w 6 ] Hew ]
___35_! Criterios para los ejemplos de las funciones de base de datos: o
38 RO U

iEmisara Sene Titulas Valor Valor Saldo en Pariodo Fecha de.

| Nominal  Neminal circulacidn pesos de Fage Emision
Pesas Actualizado
3 Pesos
LABACJGF

Figura 83 Critenos para funciones de base de datos

3 A fin de faciitar su trabajo posteriormente, en este momento puede optar por asignar un
nombre de rango a3 su base de datos o utihizar el que Excel define por default
{drea de_Fxrracaion), $1 desea darle un nombre haga lo siguiente:

« Seleccione todo el rango de su base de datos (A5 a H24).

» Para asignar el nombre de rango seleccione /nsertar / Nombre | Defimir para despiegar
la caja de didlogo ilustrada en la figura 84:
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I {Area_gde_extracoon
T Crkenos

Ascrena:ea . 5 R .
i-—.tvosiy.ﬁ 9-|$24 ) ) Al

-

Figura 84. Caja de didlogo Definir nombre

En el recuadro superior de Nombres en el libro escriba el nombre que desea dar a su
rango. en nuestro caso asignele el nombre de BaseDatos y oprima el boton Aceptar

Tambien con el fin de simplificar su proceso posterior (este pasoc 5 también es opcional)
puede asignar un nombre a su rango de cnterios, para ello proceda en forma simifar a
como 10 huzo en los pasos 3 y 4 pero en este caso indique el rango A37:H38 gue es donde
se encuentran sus criterios y dé a este rango un nombre. para su ejercicio liameie
Criterios

Ahora posicidnese en alguna celda hbre de su hoja de célculo en donde vaya a ser
calocado el resultado de la funcidon, en nuestro caso ubiquese en la ceida C45.

Seleccione /nsertar | Funcion 0 dé un clic en el boton de Funcion para desplegar la
caja de dialogo de’la figura 85:

Caregaris de a fonadn:

Usadas rezentemante

Fedha y hora

Mok edbar a5 y EAQONCMATY
Estadstaa 3
Busoueds v referenca e B

sDsUMA(base_de dutmvﬁbrg_de_cm u'ﬂ:cnns)

Smmhmasend:m(whma)dgh;,m“”t mh" R
conddores espesFradat. "‘ddﬂ'

Figura 85 Caja de didlogo Pegar funcion
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8. En el recuadro de Categoria de la funcion seleccione Base de datos y después en el
recuadro Nombre de funcién presione sobre BDSUMA.

9. Oprima el boton Aceptar para desplegar la caja de dialogo de la funcidn seleccionada
(figura 86). .

g:m“'“‘“ - pasoreneoes
Y Bave de datos ||

,,
[y
3

\\\\\\

v

Figura 86 Caja de didlogo de la funcion BDSUMA -

10. Ubiguese en el recuadro de Base_de_datos e introduzca el nombre de rango de su base
de datos ya sea escrnbiéndolo directamente o seleccionando Insertar / Nombre | Pegar para
desplegar {a caja de dialogo (figura 87), postenormente defina BaseDaros ya que éste es el
nombre que usted asigno a sus datos al inicto de este procedimiento y oprima Aceptar.

Pegat nombie

Pegar nombre: .

Area de extraccon,
BasaDatos
Crtencs

Figura 87 Caja de didlogo Pegar nombre

11. Opnima el recuadro nombre_de_campo, y vaya a la celda de su base de datos que contiene
el nombre de campo (encabezado) de la columna que desea sumar {para nuestro ejercicio
sera la celda C5 -Titulos-) y presione sobre esta celda, con esto se desplegara dentro de
este recuadro la identficacion de la celda C5 y en el area gris de la derecha el nombre del
campo "Titulos".

12. De un clic en el recuadro de Criterios.
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13. Introduzca el rango de criterios que establecid en el punto 2, puede hacerlo ya sea
escribiendo el rango directamente o también pudo haber asignado previamente un nombre
a este rango en forma similar a como lo hizo con el de la base de datos (de ser asi puede
proceder a insertarlo en forma similar a como lo hizo con el de BaseDatos), en este caso
vamos a suponer que no se ha dado un nombre a éste por lo que seleccionaremos con el
mouse el rango A37:H38 el cual contiene tanto los encabezados como los cnterios; con
esto se desplegara el rango A37:H38 en este recuadro y en el area gris de la derecha el

texto "Emisora".

14 Por Ultimo oprima el botdn de Aceptar para terminar y que entren en efecto todas las
astgnaciones, ademzs de que sea introducida y calculada fa funcién, asi sera colocado el
resultado correspondiente 10,025,000.00 en la celda C45, la que usted indico en el paso 4

como sitio de destino.

Como acaba de comprobar, el emplear funciones de base de datos no es nada comphcado y
basta con ir proporcionando los parametros necesanos en forma similar a cualquier funcion
para llegar a obtener el resultado deseado; el resto de las funciones de base de datos de que
disponemos en Excel se trabajan en modo parecido al caso de la suma (BDSUMA) por lo que
no se dara una explicacion individual para cada una de ellas como se indico al pnncipio de
este tema. sino que solamente a continuaciéon se da el nombre de la funcioRr y una breve
explicacion de la accion que ésta desarrolla, para aquellos lectores interesados en el tema se
les sugiere consultar ya sea la Ayuda de Excel, el manual de referencia o alguna otra
publicacion sobre el tema.

Funcién Accion que desarrolla

BODCONTAR, Cuenta en nuestra base de datos aquéllas celdas que contienen
un numero que corresponde a los criterios en la columna definida
por el argumento nombre_de_campo.

E! argumento nombre_de_campo es opcional. Si se omite,
BDCONTAR cuenta todos los registros de la base de datos que
coinciden con los cntenos

BDCONTARA Cuenta celdas que no estan en bianco en los registros de ia base
de datos que cumpien con los critenos especificados.

BDDESVEST Calcula la desviacion estandar de una poblaciéon basandose en
una muestra: usa los valores de los campos de los registros de la
base de datos que comciden con los critenos.

BDDESVESTP Calcula ta desviacion estandar del conjunto de una poblacion
basandose en los valores de la columna nombre_de_campo de
los registros de la base de datos que coinciden con el argumento

crnitenos
BODEXTRAER Extrae valores unicos de una base de datos. BDEXTRAER se
emplea para extraer un solo campo que coincida con los cntenos
especificados, .
"BOMAX Devuelve el valor maximo de las entradas seleccionadas de una

base de datos que coinciden con los critenos.
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BODMIN

Devuelve el valor minimo de la columna nombre_de_campo de los
registros de la base de datos que coinciden con el argumento
critenos.

BDPRODUCTO

Multiplica los valores de un campo para aquellos registros que
coincidan con los criterios indicados.

BDPROMEDIO

Calcula y devuelve el promedic de las entradas seleccionadas de
una base de datos gue coinciden con los critenos.

BDSUMA

Suma los valores de la columna nombre_de_campo de los
registros de la base de datos que coinciden con el argumento
criterios.

BDVAR

Calcula la varianza de la muestra de una poblacion basandose en
los valores de la columna nombre_de_campo de {os registros de
la hase de datos que coinciden con el argumento critenos.

BDVARP

Calcula la vananza del conjunto de una poblacion total basandose
en los valores de la columna nombre_de_campo de los registros
de ia base de datos que ceoinciden con el argumento criterios,

IMPORTAR
DATOS
DINAMICOS

Inserta datos que estén contenidos en una Tabla dinamica
siempre y cuando dichos datos se encuentren visibles en la tabla.

2.3 Formulario

Una vez que ya tiene armada su base de datos sera frecuente tener que agregar registros,
consultarlos, borrarlos y editarlos, esto puede hacerlo ya sea en la forma tradicional que ya
conoce o sea directamente sobre la lista de datos o puede empiear otra herramienta de Excel
lamada Formulario la cual le permite ejecutar las mismas acciones mencionadas pero en una
forma que a la mayoria de los usuarios les parece mas loégica y sencilla; veamos ahora como
se lievan a cabo estas acciones:

2.3.1 Insertar registros empleando el Formulario

1. Ubiguese en cualquier sitio dentro del drea de su base de datos.

2. Seleccione Datos | Formulario para desplegar la caja de didlogo (ﬁ-gura 88):
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Figura 88. Caja de didlogo de Formulario

3. Note que del lado szquierdo de la caja de didlogo aparecen los nombres de campos de
nuestra base de datos y a la derecha de éstos un recuadro en donde en pringipio se
despliega el primero de los registros, ahora opnma el boton Nuevo para acceder a esta
misma caja pero con los recuadros de datos en blanco.

4 Enios recuadros en blanco a la derecha de los nombres de campo vaya introduciendo los
datos del nuevo registro que desea agregar, aquellos campos que aparecen sin recuadro y
en fondo gris no podemos accederlos drectamente debido a que son el resultado de alguna
operacion y se crearan solos en cuanto hayamos introducido los datos necesanos; en caso
de aque su registro contenga mas campos de los que se pueden incorporar en la caja de
dialogo aparece una bamrra de desplazamiento que le permitira desplazarse a traves de los
campos.

5. Cuando haya terminado de agregar los registros que desee, opnima el boton Cerrar para
dar por terminada la accion

2.3.2 Editar y/o consultar registros empieandoc el Formulario

1 Ejecute los mismos pasos 1 y 2 que se indicaron en el procedimmento de Insertar
registros con el fin de desplegar ia caja de dialogo

2 Para liegar al registro que desea editar o consultar opnma el boton Buscar siquiente o
Buscar anterior para irse desplazando por la base de datos registro por registro o, utilice la
barra de desplazamento que se encuentra a ia derecha de los recuadros de campos
hasta llegar al registro deseado '

Si su base de datos comprende muchos registros, esto puede llegara ser sumamente
lento y mejor ie conviene buscar directamente el registrc deseado, para ello oprima el
boton Critenos, note que se aclaran los datos de los campos {parecido a cuando se va a
Insertar un nuevo registro), ahora introduzca los datos necesarios para que Excel pueda
proceder a buscario cuando usted lo solicite.

3. Opnma el boton Buscar siguiente, esto le posicionara en el pnmer registro que cumpla con
ios critenos especificados.
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4. S no especifico como criterios todos los datos del registro pudiera ser que e! registro que
se despliega no sea el que estabamos buscando sino otro con datos similares, esto se
debe a la posibie duplicidad de datos en algunos de los campos; en este caso puede optar
por volver a especificar cnterios de busqueda mas precisos o puede ir oprimiendo el boton
Buscar siquiente para que Excel pase al siguiente registro que se ajuste a los actuales
criterios de seleccion; en caso de que se pase uno 0 mas registros puede presionar el
boton Buscar anterior para desplazarse hacia atras de su base de datos.

5 WUna vez que haya llegado al registr¢! deseado, si lo va a editar proceda a modificar los
datos de los campos que Sea necesario.

6. Cuando termine de consultar y/o editar oprima el botén Cerrar para concluir.

2.3.3 Borrar registros empleando el Formulario

[}

1. Busque el registro deseado (los mismos pasos 1 a 4 del procedimiento de Editar y/o
consultar registros) hasta llegar a aquel que desea eliminar de su base de datos.

2 — Oprima el botén Eliminar, al hacerlo Excel desplegara una caja de dialogo (figura 89) para
confirmar la accion de eliminacion del registro -

l-llcromlt Ercel'

Figura 89. Caja de didlogo para conformar fa
eliminacibn del registro

3 S esta seguro de que desea eliminar el registre que indicd, haga clic en el boton Aceptar
para que Excel proceda a borrarlo de su base de datos, si en este momento cambia de
opinion oprima el boton Cancelar para regresar a la caja de dialogo anterior conservando
intacto su registro.

Nota: El boton de Restaurar regresa sus valores originales a los campos que hayan sido
modificados, sin embargo para que esto sea posible la restauracion debe hacerse
antes de presionar ia tecla <Enter> o de desplazarse a otro reqgistro.

2.4 Ordenamientos y subtotales

Dos acciones frecuentes en fa consulta y operacion de bases de datos son ordenar registros y
. el calculo de subtotales, si bien es posible efectuar en forma manual este proceso, es mucho
mas rapido y conveniente dejar que Excel las efectue en forma automatica por usted.
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2.4.1 Ordenamiento de la Base de datos

El procedimiento para ordenar los registros de su base de datos es sumamente sencilio y se
lleva a cabo en la siguiente forma:

1.
2.

w

Posicidnese en cualquier celda sobre alguno de los registros de su base de datos.

Seleccione Datos | Ordenar para desplegar la caja de dialogo ilustrada en la figura 90 y al
pie de ésta seleccione Si o Ne tenemos una fila con encabezados (Nombres de campo)
para nuestra base de datos. En esta caja puede especificar hasta tres criterios de
ordenamiento para sus datos los cuales seran ordenados en pnmer termino por el primero
de los criterios, en caso de no estar totaimente ordenados o desear un ordenamiento mas
especifico puede hacerlo indicando un segundo y hasta un tercer cnterio; dentro de cada
uno de los grupos en que se vayan a ordenar sus datos Excel procede a clasificar estos
de acuerdo al segundo y tercer critenos

. tueggper -
1 "I At
Couﬁmgem
tsﬁstatmfkde ax:daermuerto —-———~——
Ty, P T
Cng -

Ilke:.tul{x\te&ui

Figura 90 Caya de didiogo Ordenar

La forma de especificar estos critenos de ordenamiento es haciendo clic sobre la flecha
que se encuentra abajo de Ordcnar por para desplegar la lista de los campos que contiene
el registro vy seleccmnando el pnmer campo por el que deseamos ordenar nuestros
registros
En caso de haber indicado que No existe una fila de encabezados, en vez de nombre de
campo aparecera la letra que identifica cada una de las columnas de datos.

En el par de opciones que aparecen a la derecha, seleccione el orden como desea hacer
el ordenamiento: Ascendente 0 Descendente.

En caso de considerario necesano repita los pasos 4 y 5 para el segundo y tercer criterios
identificados como Luego por.

Oprma el boton Aceptar, asi Excel procedera a ordenar sus datos de acuerdo con los
cntenos especificados y lo regresara luego a su hoja de trabajo.
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En cuanto a! boton Opciones que se encuentra al pie de la caja y sobre el cual no se hizo
ningun comentario, éste desphega otra caja de dialogo adicional itustrada en la figura 91, la
cual nos permite especificar algunos otros parametros para el ordenamiento.

:§{:‘ :\:é}‘» ;.d’\;m RIS \
"€ 0rGnat. da igerda 3 derach

Figura 91. Opciones de la ordenacién

Si da un clic sobre |a fitecha hacia abajo ubicada a la derecha del recuadro de Primer criterio
de ordenacion se despliega una lista de donde podemos seleccionar el orden especifico de
las “listas"; la opcion de Comcidir mayusculas/minusculas hace que Excel tome en considéracion
las mayuscuias y minusculas, éstas ultimas van al pnncipio de la lista por tener un valor mas
bajo en la tabla de caracteres; por 10.que hace al recuadro de Onentacion éste presenta por
default la opcidn de De arriba hacia abajo por ser la de usc mas frecuente y se emplea parar
especificar como estan organizados nuestros datos, si en filas o en columnas,

2.5 Tabla

En Excel se denomina Tabla al conjunto de datos agrupados en un rango de celdas en las
cuales es posible obtener la sustitucion de diferentes valores en una o mas férmulas que se
introducen en el rengion de encabezado de ésta, y las cuales estan en funcion de un valor
contenido en una o dos celdas independientes a la tabla, si la definicion anterior le parece un
tanto confusa podriamos también decir que una Tabla es un rango de celdas en nuestra hoja
de datos las cuales van a ser lenadas por Excel en forma automatica con base en una o mas
formulas que van en el renglon de encabezado de la misma tabla.

A pesar de que se han dado dos definiciones que son mas 0 menos cConcisas respecto a qué
es una Tabla, posiblemente persista la duda y esta no sera aclarada totalmente hasta que
veamos en la practica en qué consiste y cOmo se genera, entonces se dara cuenta de que no
es algo tan complejo como su definicidn sino algo totalmente sencillo y comprensible.

Para poner en practica el tema, primero introduzca los datos de la figura 92 en su hoja, las
celdas B6 a K6 llevan ias formulas que se indican a la derecha de la tabla:
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<A TEB I CED ifﬁisinitﬁixiuxml R

Tablas de multlpllcar )

i_a_s‘lncrememo____t_ L N S
g T

g1 D COUFabbe det< 0% 7T T Celds | -Férmula
5] £ 1 2. 3 4 5 & 7 8B 9 W B =
7] 1 "8 =+8372
- 3\ 2 :' :m ) ‘=+m*3
g 3 LB ‘= i
18] 4 CFE =+E3%
jid 5 LG8 = +H3%
2] i CHE | =+E37
il ; B e
3 8 BT zeEEvg
15 9 B =+£3'10
i L0 ’ <

Figura 92. Datos para ejercicio de Tabla
Ahora se trata de llenar la tabla de multiphicar con sus valores correspondientes, pero esto no
io haga a mano intreduciendo formutas, mejor deje que Excel trabaje por usted.

1. Seleccione todo el rango de la tabla incluyendo encabezados de renglones y columnas

2. Defina Daros / Tabla para desplegar la caja de dialogo de la figura 93.

Tabla I BE;

cddadem:m(ﬂa}: T -'g["*‘*”i
Cﬁdadau‘hud-u{;ohmc} I 's] Cmi&‘w

Figura 93. Caja de didlogo Tabla

3. Dado que el orden logico para ltenar ta Tabla es en sentido vertical (por columna) con base
en la formula que se introdujo como encabezado, dé un clic en el recuadro Celda de
entrada (columna)

4. Introduzca las coordenadas de la celda que contiene el valor del incremento a utilizar B3 (o
haga ciic sobre ella).

5. Presione el boton Aceptar, con esto Excel procedera a calcular la tabla de datos de
acuerdo con sus indicaciones y luego le regresara a su hoja de trabajo quedando ésta
como s€ muestra en la figura 94



Miguel F Cardenas y Espinosa

A IBIC BlE]FIGFMINT 3]
.1jTablas de multiplicar
-5 L i
-__3_Incr_err]en!o L
¥ )
B -Tabia dei-
5§ X 1.2 3 4 5 B 7 8B 9 10
11 Ty i 2 3 485 B 7 8 90
81 T3 2 4 " B 10 12714 1818 20
3 "33 78 92 s g 21 Wy ow
£ £ 48 12216 0 UM L F A0
o T5 RIS TS W B W s w0
A2 B 6 12 18. 24 1 X 42 48 54 B0
13 7 7 14 2B B 42 49 5 B 7D
34 E B 16 24 I 4 48 55 B4 72 B8O
15 ¢ 9 18 22 3% 45 S 63 72 8. 90
6] 10 10 X 3B 40 5 0 70 80 W0 100

Figura 94. Tabla de datos ya calculada

Como acaba de ver, es mucho mas compleja ta definicion del término de Tabla que la
elaboracion de ésta y las posibilidades que nos ofrece son totalmente amphas y no estan
limitadas a un caso tan sencillo como las tablas de multiplicar, veamos ahora otro ejemplo mas
cercano a nosotros presentado en la figura 95:

RS O S R S F I T

Calculo ge amorazacion de

un prestamo 3 dferentes
_tasas e ineres

Capital $1240000
Interes 01t
Plazo 400
~ Foérmulas
Pago MN§IM 42 =PAGO(BAN2.65%12.83)
Interes mEST e =4B7

100% -314 495034€
105% -317 4819089
11 0% 320 4844004
118% -323 5037104
120% -335 £395502
125% -37C £S19863
13 0% -332 66084

s ofol el ool

Figura 85, Otros datos para ejercicio de Tabla

1. Para resolverio llene las celdas A1 a B16 con los datos que se muestran; deje en blanco
las celdas B10 a B16 ya que éstas se calcularan; las celdas B7 y B9 llevan ias formulas
que se indican a su derecha.

2. Ejecute el procedimiento para el llenado de la tabla por el proceso que ya conoce
seleccionando en este caso el rango A9 a B16, con ello obtendra el resuitado mostrado en
las celdas B10 a B16 :
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2.6 Consolidar

La accion de Consolidar consiste en recopilar en una tabia de un area de destino los datos de
una o mas areas fuente (de donde provienen los datos). En el area de destino se pueden
efectuar diversos tipos de operaciones (suma, cuenta, promedio, maximo, minimo, producto,
contar numeros, desviacion estandar y vananza) con los datos fuente, aunque definitivamente
la accién usual para la mayoria de nosotros es la Suma.

A fin de tener matenal suficiente para poner en practica este tema, abra un libro de trabajo
nuevo e introduzca en diferentes Hojas segun se indica, los datos indicados a continuacion.

A .| oBi  § o€ - fe-p o]
\4 Distribucién Presupuestal por Concepto
2 Departamento: - Anadlisis Financiero
3 | Concento | A;ngnaooL Ejeraido| Por Sjercer
4 |Saanos ! 10: 5 5
19 Mobmans ! 10, 3 5
& Eauipe j 10; 5 5
‘# {Consumibles 1IN 10 3 5
"5 1 Sumal 1 Y 2!

A

T8 1

€]

=B

-]

i =
' Distribucién Presupuestal por Concepto

2 Departamento: Estadistica

3 Conganio | ASIgnadoE E,lerc'do} Por fjerer
-4 {Salanogs ! X! 10 10
ﬂh‘lobmano } X 104 10
& {Equpo ; X 101 10
7 iConsurminles ! 20 10, 10
. | !

31 Suma! B: )| 0

E A 1B [ € 1 o 1
"y i Distribucion Presupuestal por Concepto
- iDepartamento:  Recursos Humanos
‘3 §Conceot: ksiznado|  Eercido| Por Ejercer
4 {3ancs X 15, 15
9 IMobians k) 151 15
& {Tawpc - 5] 15
7 {Consummles Y 15] 15
]
8 Suma 1| 60| &0

Una vez capturados sus datos en las tres hojas puede proceder a efectuar el proceso de

consolidacion

Figura 96 Datos para ejercicio de Consolidacién
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1. Posiciénese en la hoja 4 sobre la celda A3 que es donde se colocaran los datos que
resulten del proceso de consolidacion.

2. Seleccione Datos / Consolidar para despiegar |a caja de didlogo ilustrada en la figura 97.

Consolidas =~ - .

'w

Figura 97 Cafa de didlogo Consolidar

3. En el recuadro de Funcién defina la operacién que desea efectuar con los datos, en este

caso dejaremos la Suma. "

4  Haga clic en el recuadro de Referencia, agui es donde se iran indicando las direcciones de
las areas fuente.

5. Cambiese a la hoja 1 y seleccione exclusivamente el rango de datos y encabezados de
columna (celdas A3 a D8).

6. Opnma e! boton Agregar, asi la referencia a las celdas del area de origen pasa al recuadro
Todas las referencias.

' Yods: lay ferndiey.
|Hoa118A33-3D38
“{Hoja2itA$3.30 %8
; {Hoja P $ALT-SD$8

7. Repita los pasos 4 a 6 con las hojas 2 y 3 respectivamente, al terminar de hacerio el
recuadro Todas las referencias debera desplegarse tal y como se ilustra a la derecha.
8. Oprima el boton Aceptar, con objeto de que Excel proceda a realizar la consolidacion de

las areas fuente que se indicaron y le regresara a su hoja de trabajo la cual debera
desplegarse en la forma como se ilustra en |a figura 98:
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................... ‘Asignado  iEjercido  :Por Ejercer :
f4:4Salarios . 60, . I
<%-{Mobikane 0 BO 3 T
3| ' L8 30!

- P - .
i8.{Suma ... 240 ) ]2@;

Figura 98. Datos consolidados

De esta manera termina el proceso de Consolidar sus datos, como puede apreciar este no es
nada complicado y si le da una gran facilidad para el manejo de su informacion ya que si bien
pudo haber logrado io mismo con base en introducir formulas para obtener el resumen de esta '
hoja, esto hubiese sido mas lento y tediosc sobre todo si se trata de hojas extensas y
posteriormente cambia de opinion y desea agregar nuevos datos a su consolidacion.

Adicionalmente a este proceso, se debe dar a ja hoja de Consolidacion la misma presentacion
y encabezados de las hojas anteriores.

Si postenormente desea incorporar nuevas areas fuente a la consolidacion o eliminar algunas
de las que ya existen es posible hacerlo, asi como agregar areas fuente que no se encuentren
dentro de nuestro mismo libro de trabajo sino en libros independientes (otros archivos), a
continuacion se indica la manera de efectuar estas acciones.

2.6.1 Agregar areas fuente a una consolidacion existente

El procedimiento para incorporar otras areas fuente a la consolidacidén gque acabamos de
generar es el siguiente,

1. Dé un chc sobre la hoja de calculo en que genero la consolidacion, de preferencia sobre la
misma celda (Hoja 4 celda A3); normalimente debe ser sobre la misma posicion inicial en
que se consohdd a fin de evitar trabajo adicional de dar formato, sin embargo si desea
conservar los resultados que acaba de obtener y generar otros en un sitio distinto de su
misma hoja también es posible hacerio, por otro lado, si requiere hacer la nueva
consolidacian en una hoja distinta tendra que repetir todo el procedimiento.

Seleccione Daros / Consolidar para desplegar la caja de didlogo que ya conoce.
Posicionese en el recuadro Referencia haciendo clic sobre éste.

Cambiese a la hoja que contiene el area fuente que desea agregar.

Seleccione los datos a consolidar en {a misma forma como lo hizo anteriormente.
Oprima el boton Agregar para incorporar esta nueva area a su consolidacion.

Repita los pasos 3 a 6 con el resto de |as areas que desee agregar.

@ N O AW N

Oprnma el boton Aceptar, cde esta forma se regenerara la consolidacion incluyendo las
nuevas areas fuente gue acaba de incorporar.

En caso de gue los datos a consolidar se encuentren dentro de otro libro de trabajo en un
archivo diferente al que se esta trabajando, puede optar ya sea por introducir directamente los
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datos de éste en el recuadro Referencia u opnmir el botén Examinar con lo que se despliega
una caja de dialogo similar a la de Ahrnr archivo donde puede seleccionar el archivo que
contiene los datos a consolidar. En esta misma caja oprima el boton Aceptar para regresar a la
anterior, dentro del recuadro Referencia aparecera el nombre dei archivo seleccionado, ahora
solamente le faltaria indicar a continuacion del nombre, ia hoja y coordenadas de las celdas
que contienen el area fuente a agregar en un formatoe como el siguiente: [Ruta y
nombre archivo]HojanimerofRango en donde el rango se da con direccionamiento absotuto.

De acuerdo con lo anterior si deseamos incorporar el area fuente ubicada en la Hojat del
archivo ltamado BASURA.XLS en la misma posicidn reiativa que el resto de las areas fuente,
ia forma de indicarlo es en el recuadro Referencia escnbiendo

[BASURA.XLS]Hoja1!$A$3:3D$%8 dentro de éste

2.7 Agrupar y Esquema

En ocasiones se nos presenta el caso de tener una tabla de datos similar a la ilustrada en ia
figura 89 donde se muestra todo el detalle de los datos, pero para la preparacton de algunos
informes a la drectiva solamente le interesa presentar los renglones de subtotales,
normatlmente usted lieva a cabo este trabajo haciendo el concentrado correspondiente en
alguna otra area ya sea de la misma hoja o de otra, u ocultando los renglones que contienen el

detalle. e
'
Sin embargo esto le representa cierta cantidad de tiempo adicional para ia preparacion del
concentrado y si emplea el primer procedmiento esta utiizando un espacio adicional que en
ocasiones se ocupa innecesariamente ya que puede obviar este pequerio problema si agrupa
sus datos por departamento y suprime o bioquea el desplegado de los renglones de datos,
este trabajo puede hacerlo ya sea en forma manuai o aprovechando la facilidad de Agrupar
que Excel pone a su disposicion. y postenomente maneja sus datos en tal forma que
selectivamente y con un solo clic sea posibie mostrar u ocultar el detalie a diferentes niveles.

Para poner en pracuca el tema de Agrupar lo pnmero que debe hacer es tener disponible
algunos datos para manpulartos posteriormente. para ello capture los datos de Ia figura 89 a
partir de la celda A1 asegurese de gue sea a partr de esta posicion y de no agregar
rengiones o columnas adicionales pues las indicacicnes que se dan sobre el procedimiento
suponen gue sus datos se imician en esa celda
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PUNTUACION PARA ESCALAFON
DEPTO NOMBRE [APELLIDO iCAPACIDAD ASISTENCIA! PROMEDIO
A JUAN LARA ] 9 10 95
A LAURA ROBLES 7 71 7.0
A WILFRIDO  |MENDOZA 8 9] B5
A ALICIA 'OSUNA ' 6 | 75
A VICTORIA  IFRANCO | 81 101 90
Promedio A | ' i ! 83
B ALVARO iISANCHEZ _, 7} 1w 85
B _WAN __ 2APATA 1 29f & 190
B DIANA- ~ "IPASTRANA . B 8 80
B MARIO "MARO i 7, 81 75
Promedio B - ) | 108
C. RAUL ~__'BENITEZ _, ~ _ __ %9 ~_ . __ 98 ~___ 80
¢ " PEDRO "SOLIS . 7 7 70
- [c SAUL iJAUREGUI 10 10. 100
Promedio C i I 87
Promedio general ! ! 92

Figura 99. Datos para gjercicio de agrupamnento

Una vez capturados sus datos podemos proceder a su agrupacion, de esta forma lo pnmero -
que debe considerar es en qué forma ie conviene agrupar esta, en este caso en especial
suponga que va a hacerlo por Depantamento, para esto.

1 Seleccione sobre 1a barra de Identificacion de filas (bama gris de la izquierda) los
renglones que contienen los datos del primer Deparntamento (renglones 4 a 8)

2. Especiique Daros [ Agrupar v esquema [ Agrupar.  una vez que 1o haya hecho
notara que a la 1zquierda de |la barra de identificacion de filas esta una linea
con un boton en la parte inferior El boton en la parte inferior de la linea que
aparecio nos servira posteriormente para mostrar u ocultar el detalle de estos
renglones. por el momento y para comprobar su funcionamiento haga clic
sobre &l y notara que con esto se ocultan los renglones de datos que
acabamos de Agrupar, vuelva a hacer un ciic sobre este boton para desplegar
nuevamente sus datos. i
Adicionalmente y sobre la parte supenor de la columna izquierda gue aparecio junto a
nuestra hoja de calculo notara que también se encuentran dos botones identificados con
los numeros 1y 2. estos nos sirven también para mostrar u ocultar el nivel de detalle de
los datos y postenormente se tratara mas sobre su forma de empleo

3 Repnitalos pasos1y2 peré en esta ocason marcando de los renglones 10 al 13. -

4 Vuelva a repetrr los pasos 1 y 2 seleccionande los datos del tercer Departamento
(rengiones 15 a 17)

5. Por ulimo agrupe los datos de los tres departamentos Incluyendo los subtotales
correspondientes. posteriormente seleccione los renglones 4 a 18 y agrupelos en la forma
gue ya conoce. . .
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Una vez terminadas las agrupaciones anteriores, su panalla deberd desplegarse en forma
parecida a la mostrada en la figura 100:

PUNTUACION PARA ESQALAFON

EPTO NOMBRE ~ APELLIDO CAPACIDAD ASISTENCIA™
~ JUAN LARA 9 10

A LAURA  ROBLES T 7

‘AT 7T WILFRIDO T TMENDOZA N N

A AUCIA  CDSUNA B e
‘A wcmm " TFRANCO 8 10
; _.h'a TALVARG  SANCHEZ 7 10
Ligie VAN ZAPATA >3 9
{18 _ DLANA PASTRANA B 8
wiziB " MARID HARQD 7 8

T3 Promedio B . . . o

{14:1C RAUL CBENTEZ. T e g

{15ic’ TPEDRO. . soOUS_ | S T
(igic "SAUL JAUREGUI 10 10

= -1 12 Promedio C L T .
s I8 Promedio general e e e

Figura 100. Ejemplo de datos agrupados por renglones

En este momento y en la parte superior de 1a barra gns llamada Esquema ubicada al lado" -
izquierdo de su hoja aparecen tres pequefos botones identificados del 1 al 3, éstos sirven
para desplegar en forma de Esquema (resumen o concentrado) una mayor © menor cantldad
de detalles, al respecto debemos sefialar que el boton 1 muestra solamente el nivel mas alto
de informacidén que tengamos dentro del esquema, en nuestro caso el PROMEDIO TOTAL, el
boton 2 al ser opnmido despliega el siguiente nivel de detalle o sea Departamento, el botén 3
por ser el uttimo en nuestro caso, ensena hasta el nivel mas bajo de informacién en la lista o
sea que muestra los datos de todos los empleados.

Esta forma de Agrupar los datos y manejarios en Esquema proporciona una gran facilidad en
el desplegado de su informacion, pues no estamos imitados solamente a agrupar en sentido
vertical (por renglones), también podemos hacerlo por columnas, para comprobarto seleccione
sobre la barra Identificadora de columnas las letras D y E y repita el procedimiento; ahora su
pantalia se despiiega en forma simiar a {a ilustrada en la figura 91 con una barra en la parte
supenor y una linea que abarca las columnas que fueron seleccionadas y a la izquierda de
esta barra aparecen dos botones con los nimeros 1 y 2 para indicarle que también en este
sentido puede observar sus datos en forma de esquema, haga clic sobre el botén 1 y note
como se ocultan las columnas D y E, mientras que s1 aprime el botén 2 {ver figura 101) dichas
columnas aparecen con todos sus detalles. p
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B 22
. PUNTUACIONPARAESCALAFON = = .
DEFTO NOMBRE ~ APELLIDO CAPACIAD:  ASISTENCIA. — PROM
_AUAN LaRa A0
CLAURA ROBLES
. WILFRIDO .MENDOZA

ALICIA TOSUNA
A VICTORIA  FRANCO . .
romediod -
3 ALVARD  CSANCHEZ.
L NN T TZAPATA 2

DIANA "PASTRANA _
: CMARIO - HARG
T RAUL BENTEZ T 6 R

"TPEDRO o A |
, SAUL ~ TJAUREGU 00 T S0 0
iPromedioC T T T T .
Prometio general

.

T X
o i
(-]

D oo

he)

OO0

Figura 101. Ejernplo de datos agrupados por renglones y columnas

En forma similar a como trabajé este ejemplo usted puede agrupar y esquematizar otros datos
en la misma forma, piense dentro de sus aplicaciones cotidianas cuales son susceptibles de
ser tratadas en esta forma y efectue alguna prueba con datos reales.

2.8 Tablas dinamicas

Las llamadas Tablas dinamicas son una alternatva que Excel pone a su disposicién para
obtener en una forma rapida y sencilla un resumen o concentrado de sus datos.

A fin de disponer de material para ejercitar este tema abra un libro de trabajo nuevo e
introduzca en este los datos mostrados en la figura 102
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B i RS RIS R S o Froao e G ) R
¥ EMISIONES DE RENTA FIJA i i |
-2 129 de Noviembre de 1996 : |
3 {Obligaciones subordinadas convelrtibles i ;
3 I T ) !
. {Emsora Sene Titulos Valor] Valor Saldo e?\] Periodo TFecha@
Nominal Nominal| circutacién pesos| de Pago | Emision
) i Pesos! Actualizado i
& ' Pesgs:
£ |ABACOGF _ '94-B 636983 00] 100 00 100 00] _ 63,698.30000] E  |06/16/94
' 7 |ABACOGF ~ 194-C 847,917 00 100.00! 100.00 B4,791,700 00 E 06/16/54
8 |ABACOGF 1958 1,470,000.00 100.00 100.00]  147.000.000.00 E 10/26/95
9 |ABACOGF  |95A 1,530,000.00 100 60 100.00! 153,000,000.00 E 10126495
' 1G|ABACOGF  [94-A 1,535,100 00 100.00 100.00] 153,510,000 00 E 06/16/84
'71{ABACOGF _i96L __4.005000.00( 10000  100.00] 400,500,00000 E  [01725/%_
1ZIATLANTI 191 500,000 00]  100.00| 10000 _ 50,000,000.00] 7 _ 102/15/91,
F13JATLANTI 185 2.500,000.001  100.00° 100.00:  250,000,000.000 E  [02/28/85
14JATLANTI |96 4,000.000.00 100.004 100.00;  400.000,000 00 E |08/15/96
$9{BACOMER (82 12,000,000 00 100 00! 100.00] 1.200.000,000 004 E 10/15/92
' 16]BACOMER _[92-2 12,000,000 00| 100.00; 100 00| 1,200,000,000.00] E _ {11/12/92 |
17IBACRECE 196 1,000,00000 10000] _ 100.00] 100,000,000.00i E__|01/30/96_
t8|BACRECE 193 3,500,000 00 100.00] 100.00!  350.000,000.00f E  |03/25/93
19|BACRECE 95 3,500.000.00! 10000 100.00] 350000000001 E  {10/27/85
20{BANMEX! 195 2,800,450 00! 100 00 i00.00; 280,045,000 00, M 03/09/95+
t231BINVEX (95 600.000 00!  100.00 104.571  62,740,470000 P 05/11195
22|GFBITAL _[95A. 66668001 1000001 1.00000' 66,668 000000 T 109r28/95
[23|GFBITAL ~ '95B- 133,332.001 1.000 001 1.000.00] 133,332.000.00] T —los28796]
24{GFCRECE 193L- 500,000.001 100 00 100.00: 50,000.000 00. C i08/22/95
25 : | i ! '
26{E. 28 dias__ 0 C 91dias __ ' 1 _i_____% Voo v
27{M. Mensual : TH'[‘n_rggsp'_aI_ i | L S S
[281P B4 dias i ! I . i ;
28 i ! | i !
30fFuente Indicadores Bursatles, Nov 1996, Vol 9, No 11, Pag 88 Bolsa Mexicana de Valores
31[Nota Datos parciales . ‘

Figura 102. Datos para ejercicio de Tablas dinamicas

2.8.1 Creacion de una Tabla dinamica

Una vez que haya introducido sus datos es el momento para proceder a la creacion de la
Tabla dinamica, para esto si usted lo desea y como un paso previo, -el cual es conveniente
pero de ninguna manera indispensable- puede seleccionar en este momento todo el rango de
sus datos incluyendo encabezados de columna (celdas A5 a H24) y luego:

1. Determine Daros | Asistente para Tablas dindmicas para desplegar la caja de dialogo
correspondiente (figura 103), note que ésta se encuentra dividida en cuatro pasos, ios

mismos le guiaran durante el proceso de creacion de la tabla.
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sislenle paa tablas dinamicas - paso 1 de 4

e A o

Figura 103. Asisfente para Tablas dindrnicas Paso 1 de 4-
Ongen de los datos

2. En este pnmer paso debe indicar la fuente (u origen) de donde seran tomados sus datos,
en si las cuatro opciones disponibles no requieren de mayor explicacion pues se
sobreentienden claramente; para nuestro ejercicio dejaremos seleccionada la primera de las
opciones “Lista o base de datos de Microsofi Excel”.

3. Opnma ei boton Siguiente para desplegar la caja de didlogo del segundo paso (figura 104).

Asittente pua tahlas dinimicas - paso 2 de 4 3.

Mﬁmbsd&mq.ndvmusx’ .

w im_j :
B e | o ) e |

Figura 104 Asistente para Tablas dinamicas Paso 2 de
4- Rango de datos

4. En este segundo paso debe indicar la posicion como se encuentran los datos que va a
emplear en su tabla, por ello proceda a marcario ahora incluyendo los encabezados de
columnas o sea de A5 a H24, si lo selecciond antes de iniciar el procedimiento en el
recuadro de Rango se despliegan ias coordenadas correspondientes.

5. Oprima el boton Siguiente para pasar a la tercera caja de dialogo (figura 105).
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Figura 105. Asistente para Tablas dinamicas Paso 3 de 4- Posicionamiento
de jos campos de datos

6 Este paso es la clave del disefio de nuestra tabla, aqui es donde indicaremos qué datos
deseamos Incluir en ella y en queé posicion relativa los vamos a colocar’i}
Observe que se tienen cuatro recuadros blancos del lado izquierdo, ahi es donde iremos
colocando los datos deseados; por otra parte del lado derecho existen varios botones grises
identificados con el nombre de cada una de las columnas, para los datos que nos interese
inclurr en nuestro concentrado debemos arrastrar el botén correspondiente al area en la que
necesitamos gue este aparezca.

7. Posibiemente la mejor forma de comprender esto sea observando los resultados y
haciendo algunos cambios a la presentacién gue obtengamos. For el momento
simplemente arrastre l0s botones identificados como Emisora y Fecha de emisién (del cual
sOlo se ve parte del texto) al recuadro de Fila y el boton Suma de saldo en circulacion al
recuadro Datos segun se aprecia en la figura 106. Los botones no tienen espacio suficiente
para desplegar todc el nombre del campo, por consiguiente solo se ven en éstos las
primeras letras.
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8. Oprima el boton Siguiente para pasar a {a cuarta y uitima caja de dialogo (figura 107)

Asistenie paia tablas dinimicas - paso dded

j P N
.! ﬂapaci: on ‘!m paaon Hwam

S van R

] | wim | ong [ e

OO St Y

Figura 107. Asistente para Tablas dindmicas Paso 4 de 4-
Ubicacion de la tabla dinamica

9, En la parte superior de esta caja y bajo el texto ;Donde desea situar {a tabla dinamica? se
tienen un par de opciones las cuales le permiten ya sea colocar esta en una nueva hoja de
calculo, o en alguna otra ya existente en su libro de trabajo Para su ejercicio seieccione la
opcion Haoia de caiculo existenic y ai activarse el recuadro bajo eésta, indique ahi en cual de las
hojas de su libro la desea ubicar, en este caso utilizara la celda A3 de la Hoja 2 o cual
puede dar a entender a Excel ya sea definiendo estas coordenadas o aun mas sencilio,
simplemente haciendo un clic en la parte infenor de su pantalla sobre la ceja que identifica

dicha hoja y despues otro clic sobre la celda A3

10 En la parte infenor de esta caja se tiene un botén identificado como Opciones, con éste
puede asignar otras opciones Que le sean necesanas. en principio Excel las selecciona
todas por Default y para ver su accion completa no las modificaremos tampoco por el

momento.

11 Opnma el botdn Termmnar para conciuir el proceso y regresar a su libro de trabajo, el cual

quedara ubicadc sobre la hoja seleccionada en el Ulimo paso y su tabla
forma similar a como se ilustra en ia figura 108.
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Suma de Salde en circulacion pesos
Emisora Fecha de Emusion |Total
ABACOGF 01/25/96 400500000
06/15/94 302000000
10/26/95 300000000
Total ABACOGF 1002500000
ATLANTI  [02/15/91 50000000
0228/95 250000000
08/15/96 400000000
Total ATLANTI 700000000
BACOMER [10/15/92 1200000000
11/12/92} 1200000000
Total BACOMER 2400000000
BACRECE |01/30/96 100000000
03/25/93 350000000
10/27/95 350000000
Total BACRECE 800000000
IBANMEXI | 3/09/95] 280045000
Total BANMEXI 280045000
BINVEX ] 5/11/95!  62740170]
Total BINVEX 62740170
GFBITAL  [G9/28/85 66668000
09/28/96 133332000
Total GFBITAL 200000000
GFCRECE ]09/22/95 50000000
Total GFCRECE 50000000 _
Total general 5495285170 Lo

Figura 108. Tabla dindmica terminada

Como puede darse cuenta ha sido muy rapido y sencillo generar esta tabla donde tiene un
concentrado de sus dates, observe que en pnmer términc del lado 1zquierdo tiene el nombre
de la Emisora gque comesponde al primer botén que arrastramos al recuadro Fila y a
continuacion se despliega la columna de Fecha de_emisién que corresponde al sequndo boton
que amastramos a dicho recuadro; por ultimo tenemos la columna de Total en la cual se
encuentra ia suma de Saido en circulacién pesos segun se indica en el encabezado de ia tabla
sobre el renglén 3

Observara que adicionalmente a la tabla ha aparecido la barra de heramientas mostrada en la
figura 109, esta le sirve para editar su tabla, la funcion de cada uno de los botones que la
integran se tratara posteriormente, en principic varios de los botones no se encuentran
accesibles dado que como usted ya sabe e igual que en otros casos u acciones bajo
Windows, deben de cumplirse ciertos requisitos para poder trabajar con ellos.

Tabla dinamica E—

Figura 109. Barra de herramientas
de Tabla dindmica
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2.8.2 Edicion de la Tabla dinamica

Si una vez gue ha concluido de generar su tabla dinamica cambia de opinién respecto al
contenido o presentacion de ésta, no es necesario volver a generarla —aunque como acaba de
ver esto es bastante sencillo- pues puede editarla (modificarta) sin mayor esfuerzo regresando
a cualquiera de los pasos que efectud para creara y modificando aquelios parametros que
crea convenientes o utihzando l0s botones de la barra de herramientas. A continuacion usted _
va a llevar a cabo algunos ejercicios para comprobar que tan sencillo le resulta esto, sin
embargo antes de proseguir conviene grabar su trabajo a fin de que si por efecto de aiguno de
los cambios no pudiera restaurar su tabla a su presentacidn inicial, e quede la opcion de
cerrar el archivo sin grabario y luego abririo nuevamente,

1 En la barra de herramientas Tabla dinamica opnma el boton @ (Asistente para Tablas
dinamicas) el cual tiene el efecto de desplegar nuevamente la caja de diaiogo (paso 3) del
Asistente para permitine modificar el contenido de la tabla, si usted necesita cambiar las
asignaciones que haya efectuado en los otros pasos también puede hacerio, unicamente
debe utilizar los botones de Atras o Siguiente para desplazarse entre |os diferentes pasos.

2. Para eliminar cualquier campo del contenido de la tabla basta con quitar el boton
correspondiente del recuadro en que se encuentra, si desea ejercitar esto en el recuadro
Fila tome con el mouse el boton de Fecha de emision y arrastrelo fuera de este recuadro a
cualquier parte del area gns que lo rodea.

3 S desea incomorar otros campos a su tabla pFEeda en forma similar a como lo hizo
inicialmente arrastrando el campo deseado al recuadro que considere conveniente. para
su ejercicio arrastre al recuadro Fila e! boton Sere ubicado del lado derecho para
incorporar este elemento a su tabla, ahora su recuadro debera desplegarse en forma
similar a como se ilustra en la figura 110.

[prawa] ~ [ COLUMNA

' Ervisora

cotie Euma gz Saldo en n‘
: 4 Ena DATOS

Figura 110, Reasignacion de campos en la
Tabla dinamica

4. Opnma ahora el boton Terminar para regresar a su hoja de calculo y observe como ha
vanado el contenido de su tabla dinamica con el simpte movimiento de los dos botones que
5e cambiaron de sitio. asi de sencillo se puede modificar la presentacion de su tabla {ver
figura 111). '
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Suma de Saldo en circulacion pesos
Ermisora Sene Total
ABACOGF [94-A 153510000
94-8B | 63698300
94-C 84791700
g5A 153000000
958 147000000
96L 400500000
- Total ABACOGF 1002500000
ATLANTI  f91 | 50000000
95 250000000
[ 400000000
Total ATLANT! 700000000
BACOMER |92 1200000000
92-2 1200000000
Total BACOMER 2400000000
BACRECE |93 350000000
95 350000000
98 100000000
Total BACRECE £00000000
BANMEX! |95 280045000
Total BANMEXI 280045000
BiNVEX Jos 62740170 5
Total BINVEX 62740170 .
GFBITAL [95A-D | _ 66668000
858-0 133332000
Total GFBITAL 200000000
GFCRECE  |95.-D 50000000
Total GFCRECE 50000000
Total general 5495285170 g

Figura 111. Tabla dinamica
modificada

Ahora que ya conoce el procedimiento para modificar el contenido y presentacién de su tabla
haga algunos otros ejercicios de practica sobre €sta y vaya observando los resultados que se
producen, podria mover el boton Emisora a Fila y el de Sene a Columna 0 practicar con todos
ios botones Adicionalmente vaya pensando en los casos practicos en su trabajo en los cuales
pueae aphcar estas tablas

2.8.3 Empleo de otros botones de la Tabla dinamica

Tambien es posible ejecutar algunas acciones directamente sobre la tabla en la hoja de
calculo sin necesidad de ir a la caja de dialogo, por ejemplo si tiene dos 0 mas botones
asignados ya sea en Fila o Columna puede intercambiar estos de posicidn, simplemente
arrastrandolos a otra posicion o utilizando la barra de herramientas de Tabla dinamica.

Modificar campo de Tabla dindmica

Es factible modificar las asignaciones que por default hace Excel a cualquiera de los campos
de ta Tabla dinamica. para ello en caso de que su tabla no contenga el campo de Saldo en
circulaciéon Incorpérelo a ésta aplcando el procedimiento que acaba de aprender y
postenormente realice estos pasos
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1. Dé un clic en su hoja de céiculo sobre el botdn gris que contiene el nombre del campo de
la tabla (correspondiente al campo que desee modificar), para este ejercicic hagalo sobre
Saldo en circulacion.

2. Presione el botdn % Campo de Tabla dinamica con objeto de desplegar la caja de
dialogo mostrada en la figura 112, por medio de ésta podemos insertar subtotales a los
campos de Fila o de Columna, asi como ocultar algunos elementos para que no
aparezcan en nuestra tabla, cambiar el nombre del campo y/o su orientacion.

Campo de {a tabla dmamica °

dita dewmm*

{50,000,000.00
62,740,17C.00
63,693,300 00"
66,658,000.03
84,791,700 00
{1 00,007,000 00

e mammm

Figura 112 Caja de didlogo Campo de la tabla
dinamica

A continuacion se Iindica {a utihdad de los elementos y opciones de esta caja de dialogo.
Nombre

En este recuadro se despliega el nombre actual del campo de ia tabla, st deseamos cambiarlo
por algun otro que nos sea mas significativo basta con borrar el nombre de este recuadro e
introducir el nuevo

Orientacion

Las opciones de este recuadro le permiten reestructurar los campos dentro de su tabla

cambiando el campo que este seleccionado a otra ubicacion ya sea Fiia, Columna o Pagina, en
esta forma puede reorganizar la presentacion de su tabla
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Subtotales

En este recuadro usted puede indicar si es que desea calcular y desplegar algun tipo de
subtotales para el campo seleccionado de su tabla, asi como la forma en que estos seran
calculados: dichos subtotales se despliegan en rengiones separados en la tabla.

Automaticos

Esta opcién inserta una linea de subtotales debajo de cada elemento, si el campo
seleccionado es un campo de Fila o de Columna externo.

Si el campo definido es el de Fila 0 Columna pero a un nivel intemo (mas bajo), no se agrega
el renglon del subtotal correspondiente, en caso de campos de nivel bajo debemos de emplear
la opcion "Personalizados”.

Personalizados

Para forzar a efectuar el calculo del subtotal en una forma distinta a la que Excel asigna por
default, necesitamos empiear esta opcion la cual nos permite cambiar 1a asignacion original e
mnclusive seleccionar dos 0 mas tipos de subtotales haciendo clic sobre el nombre de-éstos en
ei recuadro de fondo bianco a la derecha de esta opcion.

También debemos seleccionar esta opcion si deseamos agregar totaies de bloques a los
campos internos de Fila o Columna, a centinuacion se indican las funciones de subtotales
disponibles en la lista y la accion que realiza cada una de éstas:

Funcion Accion

Suma Da como resuitado la suma de los valores cuyo subtotal se esta
calculando

Contar Devuelve el numero de registros (renglones) en los datos adyacentes.

Promedio Calculza e inserta el promedio de los valores en los datos
subyacentes

Max Despliega como subtotal el valor mas alto en los datos subyacentes.

Min Despliega como subtotai el valor mas pequefio en jos datos
subyacentes.

Producto Devueive el producto de los valores en los datos subyacentes.

Contar num Determina y despliega la cantidad de registros o filas que contienen
datos numerncos en {os datos subyacentes.

Desvest Devuelve el valor de la desviacion estandar de una poblacidon, donde
los datos subyacentes son una muestra.

Desvestp Devuelve el valor de la desviacion estandar de una poblacion, donde
los datos subyacentes son toda la poblacidn.
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Var Calcula y devuelve el valor de ia varnianza de una poblacion, donde
los datos subyacentes son la muestra.

Varp Calcula y devuelve el valor de la varianza de una poblacion, donde
los datos subyacentes son toda la poblacion.

Ninguno

En caso de que usted no desee desplegar ringun subtotal para el campo seleccionade,
entonces debe escoger esta opcion.

Ocultar elementos

Si desea ocultar de la lista de su tabla uno o mas de los elementos de datos que aparecen en
esta lista, basta con seleccionarto y éste ya no aparecera; podemes considerar el resultado de
esta accion en una forma similar a los filtros.

Mostrar elementos sin datos

Existen personas a quienes les agrada mostrar ciertos renglones en sus tablas de datos
aungue estos elementos no tengan ningun dato o valor, si usted desea hacer esto entonces
debe -especificar esta opcion.

~ Por ultimo para que entren en efecto todas las asignaciones que usted haya hecho en la caja
de dialogo Campo de la tabla dinamica, lo unico que le queda por hacer es oprimir el botén
Aceptar para regresar a su hoja de calculo

Agrupar

En forma simitar a la que se explicd anteriormente bajo los procesos de Agrupar y Esquema,
tambien dentro de su tabla dinamica es posible reunir renglones y/o columnas para trabajarios
en modo de Esquema en la forma que ya conoce, el procedimiento para agrupar es:

1. Seleccione los renglones o columnas que desea agrupar

2. Haga clic en e! boton de Agrupar para que Excel proceda a agrupar los datos de las
columnas o rengliones seleccionados.

Desagrupar

La accion de este boton es la de separar uno 0 mas renglones o columnas que E:-Qan__sido
previamente agrupados en su tabla dinamica.
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_l"

ey
Ocultar detalle .=

Cuando usted tenga definidos unc o mas campos y oprima este boton, observara que el efecto
que causa es ocultar a la wvista los campos que se encuentren seleccionados.

Mostrar detalle . =
Este boton es la contraparte del anterior y su accion es la de volver a desplegar aquellos
campoes que previamente hayan sido ocultados.

Actualizar datos ES

Cuando modifica los datos fuente en los cuales esta basada su tabla, la actualizacion de esta
ultima no es automatica sino que debe oprimir este botdn para que ia tabla dinamica sea
actualizada.

2.9 Importar datos

Se llama Importar a la accion de colocar en una hoja de calculo un archivo de datos o imagen
que haya sido generado en otra aplicacion (inclusive el mismo Excel); 1a restriccion que tiene at.
respecto es gue debe existir un filtro de importacion (conversion) instalado en su computadora;
en caso de que no lo tenga disponible debera de proceder a ejecutar el procedimiento de
instalacion de Excel teniendo cuidado de seteccionar él o los filtros que le sean necesarnos.

2.9.1 Procedimiento de importacion de archivos de datos

Excel es capaz de importar datos provenientes de diferentes paquetes (Texto .TXT, Lotus
WK, Quatro Pro WQ*, Works WKS, dBASE .DBF y otros, inclusive archivos de Excel de
versiones anteriores)

El procedimiento para importar un archivo de datos es sumamente sencillo y casi se puede
decir que transparente para el usuano debido 2 que si usted sabe abrir un archivo de Excel
entonces con una pequena diferencia en el procedimiento, también podré importar un archivo
de datos; veamaos ahora como se lleva a cabo este proceso

1 Seleccione Insertar Objero para desplegar la caja de dialogo.

2 Haga chc enla ceja Crear de un archivo para tener acceso a la caja de didlogo mostrada en
la figura 113,
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RGQMG“ riannranl v e w.. -

F — ;Imiaﬁmdeiadmmd

S - documentn de mide que puada’ .
. E!E modfzarin o usandidia

. - ) apﬁcad&agsetroéei srihbg ge odgm

Figura 113 Caja de didlogo Insertar/ Objeto

3. Si usted recuerda con precision el nombre y ruta del archivo que desea importar puede
escrnbir estos dentro del recuadro Nombre del archivo, en caso de que los haya olvidado o
tenga dudas al respecto puede optar por buscar el archivo en forma manual. para ello
opnma €l botdon Examinar donde se despliega la caja de dialogo ilustrada en la figura 114
(se muestra con un archivo ya seleccionado), 1a misma es sumamente similar a la de Abrir
archivo cuyo empleo usted ya conoce, motivo por el cual no se profundiza demasiado en

su explicacion

2] of aloley = el

Mﬂ.: L_i ver é?

m:ksadimwnmimtmmutwmdrmm

Sombre de arthivo: |

Ioode -a_}thuo:

'Ioa:'s os arthevos (* *)

VI EXEL2 doc MA|~WRLZTBD tre Rgbessals tf Rpbaswra? bme
P A]~WEDO00H tmp ] ~WRLZ951 o SpfasralSmp  SgyBaswrad bmp o e
| A ~WALD002 tmp @) ~WRLISOE.mo  S@Basralébmp  SgBasrad.bmp :
AI~WRLOZTA tmp )~ WRLISTe tmp  SgBamsalZbmp W )Exeld 97.dac Py
alewrioso e Rglmualbmo SgBossalsomo Flexel 97.00c
{Mlaworizoatmp SpBasralObme  SgBasraZ.mo ;Jixdl_ﬂ_‘ilcbc o
wlawalixatng  Sgbmuatlbne  Sgbessadbme ¥ o 2. doc -
Al~wRlie tme SgBaswratzome SgBasssibmo  ®IrIGLRALxE .
A~WELISOtme YpBaswallome SgbasraSbme B )Mara us
A WRLISI2 e SgBaswald bre SgiBearsé.bmo B

j hgoo:muecbd Iﬁ ’
:] Ltmmudftxmi udmnmnutoj ’

‘43 archivos ercontratis.

Figura 114 Caya de didlocgo Examinar
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4. Haga clic en el recuadro de Tipo de archivo sobre |a flecha, para desplegar la lista de
tipos de archivos que es capaz de importar Excel y seleccione aquél que le sea necesario.

5. En caso necesario cambiese (empleando para esto el recuadro de subdirectorios en la
forma acostumbrada) de carpeta y/o unidad al sitio donde sc encuentre el archivo que
desea importar,

6. Seleccicne de la lista el tipo de archivo que desea importar, con esto en el recuadro grande
blanco se desplegaran -en caso de haberlos en la carpeta (subdirectono) en que esté
posicionado- los archivos del tipo seleccionado.

7. En el recuadro grande senale en la forma acostumbrada el nombre del archive que desea
importar a Excel (en la figura 114 ya se muestra un archivo).

8. Oprima el boton Insentar para regresar a la caja de dialogo anterior donde en el recuadro
Nombre de archivo aparece el archivo que selecciond anteriormente.

9. QOprima el botdn Aceptar para que Excel proceda a importar a su libro de trabajo, a partir de
|la celda en que esté posicionado el archivo seleccionado.

Como acaba de notar el procedimiento descrito no difiere gran cosa del de 4brir un archivo de
Excel excepto en el cambio realizado en el recuadro de Tipo de archivo.

2.9.2 Importacién de archivos de imagen

™

o~
De igual manera como importd a Excel un archive de datos, también puede importar archivos
de imagenes con fa unica diferencia de que en este caso Ia peticion inicial se hace por. medio
de Insertar | Imagen; en forma similar a los archivos de datos también para el caso de las
imagenes Excel cuenta con un conjunto de filtros de conversidon para los formatos graficos
mas usuales. Para que sea posible la insercion de la imagen debera estar instalado
previamente el filtro de conversion correspondiente, en caso de no tenerlo habra que ejecutar
el procedimiento de instalacion de Excel.

En la figura 115 se ilustra la caja de dialogo para insercién de imagen a la cual se llega por
medio de las opciones: /nsertar Imagen Desde archivo, tampoco se profundiza en su forma de
empieo ya que como se comento antenormente, ésta es totalmente similar al procedimiento
para importacion de datos excepto en que aqui légicamente varia el tipo de archivo.

La diferencia en este caso es gue en el recuadro de Tipo de archivo usted debe de
seleccionar la opcion comespondiente al formato que desea importar, 0 en su defecto emplear
la opcion de Todas las 1magenes
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Figura 115 Caa de didlogo insertar/ Imagen

En el caso de las imagenes, éstas también son colocadas a partir de la celda en que se esté
posicionado., una vez insertadas es posible cambiardas de sitio y modificar su tamano
empleando el mismo procedimiento que con una grafica. Para aquelios tipos de archivo que no
sea posible importar en forma directa por medro de aiguno de los procedimientos anteriores ya
sea porque Excel carezca del filtro de conversion necesano o porque al usuario le parezca
mas sencilio, es posible incorporar ya sean datos o imagenes empleando e! portapapeles en la

siguiente forma generica.
Entre al paquete cuya informacion desea incorporar en Excel.

Abra el archivo que contiene los datos o imagen deseados.

Cambiese a Excel.

Posicionese en la hoja y celda donde desea pegar la imagen.

= B

FPesue ta imagen seleccionada en la forma acostumbrada.
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Copic la parte seleccionada al portapapeles en la forma acostumbrada.

Seivecione la parte de 1a imagen gue desee incorporar a su hoja de calculo de Excel.
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En Excel se dispone de algunas herramientas o procedimientos especificos para el tratamiento
de informacion que si bien no son indispensables si facilitan y abrevian su trabajo, en este

capitulo trataremos sobre ellas.

3.1 Auditoria

Diferentes empresas y personas que se han dedicado a investigar problemas en las
aplicaciones de hojas de calculo han encontradc que aproximadamente un 30% de estas
contienen diferentes tipos de errores; la mencionada estadistica es impresionante sobre todo
s| consideramos que la mayoria de los usuanos no estan debidamente capacitados para
disenar o auditar hojas de caiculo, para estos es sumamente complejo y problematico localizar
un error en sus propias aplicaciones y con mayor razon en las de otros usuarios.

Algunos errores son sencillos de reconocer y solucionar pero en cambio otros debidc a su
compigjidad o peor aun, cuando en vez de dar un simple y claro mensaje de error devuelven
un valor equivocado por estar empleando parametros, formulas o referencias incorrectas son

dificiles de localizar y corregir.

Ahora vamos a analzar someramente los mensaes de error de Excel, asi como las
herramientas o procedimientos para auditoria

3.1.1 Mensajes de error

Seria sumarnente raro que alguno de los lectores dyera que €l nunca ha recibido un mensaje
de error de Excel en todo el tempo que ha trabajado con hojas de calculo, sin embargo la
mayoria de los usuanos no han tenido la cunosidad de investigar a gué se debe dicho
mensaje, a fin de ubicar y corregir rapidamente su problema y en vez de esto proceden a
rastrear y analizar globatmente y sin metoao su hoja dge calcuio commgiendo el erfor en una
forma un tanto empinca cuando la solucion sena obvia si supieran el significado del mensaje
que acaban de recibir '

En las siguientes paginas se presenta una lista ge 1os mensajes de ermor mas frecuentes y el
significado que tienen, en caso de que ustea en alguna ocasion cometa algun error sobre el
cual Excel le envie algun tipo de mensaje que no aparezca en la siguiente hista, lo mas
conveniente antes de lanzarse a recorrer toda su apiicacion en busca del problema. seria que
consultase su manual de Excel o la Ayuda en pantalla para saber a qué se refiere el error que
le esta siendo notificado
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Mensaje

Significado, posible causa y sugerencias para corregir el problema

HAHH

Este tipo de error se presenta cuando en una celda se tiene un dato
numérico con mas digitos de los que se pueden incorporar en el ancho de la
columna, para soiucionario basta con aumentar el ancho de dicha columna.

También se puede presentar cuando se efectian operaciones donde se
restan fechas u horas y el resultado es negativo, para comprobario puede
cambsar el formato de la celda a numérico.

#;DIV/O!

La formula que produce este error estd haciendo un intento de dividir entre
cero o entre alguna celda vacia; en ciertos casos tambien una macro que
utiliza una funcion de macros podria damos este problema; podria
solucionarlo, comgiendo (o regrabando su macro) o introduciendo un valor.
adecuado (diferente de cero) para el divisor, © en caso de gue la celda entre
la que se divide tenga valor cero o este en blanco, asignete algun valor.

Si esta empteando una funcion conviene consultar el manual o la Ayuda
para saber si ésta bajo determinadas condiciones puede ocasionar el error.

#INULO!

Este error puede ser causado por un empleo equivocado de un operador de
rango, en tal forma que haga referencia a dos areas que no se interceptan.

Se sugiere emplear el operador de Unidn o la coma (,) para referimos a dos
areas que no se cruzan y verificar errores ontograficos en especificaciones
de rangos.

#,NUM!

En general se refiere a un problema con algun numero, puede ser causado
por un argumento inadecuado en algunas funciones como por ejemplo
ntentar calcular {a raiz cuadrada de un numero negativo [ RAIZ(-1}].

Uso de argumento inaceptable en una funciéon que requiere un argumento
numeénco. Por ejemplo, uso de un numero negativo como argumento en
funciones que requieren numeros positivos, por ejemplo RAIZ(-1).

#,REF!

Este error nos es devuelto cuando hacemos referencia a alguna cetda no
valida. _

Puede ocurrir cuando eliminamos ceidas a las que se hace referencia en
alguna formula o funcion o pegamos celdas desplazadas sobre otras
involucradas en alguna formula en ocasiones tambien se da este error
cuando en una macro utilizamos una funcion para macros o si hacemos una
referencia remota a una aplicacién que no se esté ejecutando.

Se sugiere comprobar las férmulas y en su caso cambiarias, consuitar
manual o Ayuda respecto a las funciones o referencias que estemos
empleando.
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#{VALOR!

Este tipo de error ocurre cuando utiizamos un argumento u operando
equivocado.

Se puede deber al manejo de texto en vez de un numero o valor iégico
cuando es requerido alguno de éstos dos ultimos; si en una férmula damos
un rango en vez de un solo valor; también al empleo de una matriz no valida
en alguna de las funciones para matnces o en algunos casos a la utihizacion
o argumento erroneo de alguna funcion,

Se sugiere comprobar férmulas, funciones, verificar que las celdas a que se
hace referencia contengan valores vaiidos, corregir matrices y/o consultar
manual o Ayuda respecto a las funciones o referencias que estemos

empleando.

#.NOMBRE?

Este error se presenta cuando empieamos algun nombre que Excel no
reconoce,

Puede deberse a que estemos empleando un nombre que no hayamos
definido, faltas de ortografia o letras equivocadas en un nombre o funcian,
no utilizar comillas dobles para delimitar texto en alguna foérmula o funcion
cuando esto se requiere, no haber colocado los dos puntos entre las
referencias de un rango. -

Dependiendo del motivo debemos de definir el nombre faltante, corregrr ia
ortografia o letra en el nombre equivocade, modificar el nombre de funcion
que deseamos emplear e inclusive tomar éste de la caja del Asistente de
funciones, colocar comillas dobles en el texto de las formulas o ubicar dos
puntos entre las celdas del rango a gue se hace referencia.

#NIA

el calculo contengan los valores apropiados,

Este mensaje se puede presentar cuando estamos empteando una funcion o
formula y alguno de los parametros involucrados en el calculo no se
encuentra disponible o esta en blanco en el momento de insertar la formula o
funcién

Se sugtere comprobar la formula o funcion de la celda que devuelve este
error, asi como comprobar gue todas las celdas que esten involucradas en

Como consideraciones generales se suglere que en lo posible usted asigne y empiee nombres
de rango en las formulas y funciones. en vez de referencias a celdas o rangos pues es mas
facil de recordar, usar el Asistente de funciones para introducir éstas en nuestra hoja y
siempre gue sea posible seleccionar con ei mouse (o teclado) las celdas y/o rangos que utilice
en vez de escnbir sus coordenadas y ser totalmente metodico ai definir sus procesos o corregir

efrrores

3.1.2 Herramientas de auditoria

Adicionaimente al empleo de los mensajes de error para detectar problemas en sus hojas,
tiene a su disposictdon un conjunto de herramientas especializadas para este fin en especial, a
continuacion solamente se descnben éstas y postenormente en este mismo tema cuando se
trate sobre el Procedimiento de auditoria se indicara su forma de empleo.
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Antes de tratar sobre este grupo de herramientas conviene tenerlas a la vista, éstas se
encuentran en una barra de herramentas especifica que normalmente no se encuentra
desplegada, para tener acceso a ella debe de seleccionar en el menu Ver / Barras de
Herranuentas | Auditoria {0 Herramienias. Auditoria Mostrar barra de auduoria), ta misma se

muestra en la figura 116.

I EERONRIERE

Figura 116. Barra de herramientas de

auditoria
icono | Nombre en la | Accion que desarrolla
barra de
herramientas
g}- Rastrear Traza flechas desde las celdas invoiucradas con la formula
a precedentes (precedentes) hasta la celda activa; si se hacen otrcs clics sobre
este mismo boton va trazando mas flechas hasta niveles
precedentes anteriores
En caso de gue la celda activa no contenga ninguna formula este
boton no ejecuta ninguna accion. "

- Quitar un nivel| Elimina de la celda activa la flecha, previamente desplegada que
de indica al mvel precedente mas lejano de los gue estén
precedentes desplegados. cada clic va eliminando la flecha del nivei

precedente mas retirado de |a celda activa, si no hay ningun nivel
precedente visible o la celda activa no tiene precedentes este
boton no tiene ningun efecto

e Rastrear Traza flechas desde la celda activa hasta aquéllas (dependientes)
dependientes | que contengan formutas que utihicen en su calculo a la celda en

que estemos posicionados, hacer otros chics despliega los
siguientes niveles dependientes.

En casc de que ninguna formula se base en la celda activa o las
celdas dependientes se encuentren en un libro de trabajo que no
se encuentre abierto, este botén no tiene ningun efecto.

-2 Quitar un nivel| En caso de haber desplegado previamente flechas a celdas
de dependientes, por cada clic que se haga sobre este boton se van
dependientes | eliminando las flechas al nivel dependiente mas alejado de la

celda activa.
Si la celda activa no tiene ningun nivel dependiente o éste no ha
sido desplegado, hacer clic en este botdn no tiene ningun efecto. .

A Quitar  todas| Elimina todas las flechas que se encuentren desplegadas en ese

las flechas momento a niveles precedentes o dependientes
En caso de que no haya ningun nivel desplegado, el hacer clic
sobre este boton no tiene ningun efecto.
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Rastrear error

En caso de que ia celda activa contenga algun mensaje de error
de los gque se indicaron en e! tema anterior, este boton traza
flechas desde los valores de emor en la ceida activa hasta las
celdas que pudieran haber provocado dicho error.

Si la celda activa no contiene ningun mensaje de error, el hacer clic
sobre este boton no tiene ningun efecto.

Nuevo
comentano

Desphega un recuadro con la identificacion del usuano a cuyo
nombre esta registrado el programa (es factible cambiar éste en
Herramentas  Opciones  General), en esteé recuadro es posible
introducir un comentario a ia celda activa.

En caso de estar activada |la visualizacion de los comentarios (),
se observa el recuadro gue los contiene y una flecha que parte de
éste hacia la celda a la cual se hace el comentano.

Rodear con un
circulo datos
no vahdos

En caso de haber fjado algun criteric para la validacion de datos
por medio de ia caja de didlogo Daros lahdacion. la accidn de este
botén es desplegar un ovalo alrededor de las celdas gue salgan
de fos limites fijados.

En caso de que no haya datos fuera de rango o que no exista
ningun limite, este botdn no tiene ningun efecto.

Borrar circulos
de vaiidacion

Al opnmir este boton se elimina el desplegado de los circuios de
valdacion activados por medio de la opcion antenor

3.1.3 Procedimiento de auditoria

Tal como se indicd antenormente. el procedimiento de Auditoria consiste basicamente en
analizar los procedimientos y formulas de su hoja ya sea para optimizaries, corregir errores
que se encuentren desplegados o rastrear sus procedimientos en busca de posibles errores de
logica que afecten ios resultados de! calculo, esto también podria efectuarse en una forma
mas rudimentana sin emplear estas herramientas pero es lento y problematico

Ahora introduzca en su hoja los catos que observa de la figura 117 a fin de tener con que
ejercitar este tema, las celdas B8, E3. E5 y E7 deberan contener |as formulas o funciones que
se indican’
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S N B R N L T S s
“-t{Datos de prueba para ejercicio de Auditoria
2 i o |
~3] Dato t! 9:  7!Raiz de B8 ‘=RAIZ(B8)
4i Dato 2y 4, 5i !
- | ; |Correlacion T
"§| Date3; 5 3icoummasByC =COEF.DE.CORREL(B4:B7:C4.CT)
.5, Date 4; 8 _¢8 . -
"__?_‘ Dato 5 -85 4‘_______:
. Suma Funecan ANO
& datos =SUMA(B3.BE de AB =ANO(AS)

Figura 117. Tabla de datos para ejercicio de auditoria

Una vez que haya terminado de introducir los datos y formuias necesanas y con el fin de
producir un error mas gue sera utilizado para detectarlo en el proceso de auditoria, seleccione
la columna C (tomandola desde el encabezado de la columna o sea haciendo clic
precisamente sobre la letra C que la identifica) y eliminela totaimente (Edicion’ Elininar), sus
datos de la derecha se recorreran una columna a ia izquierda y su hoja debera mostrarse en
-forma similar a como se puede apreciar en la figura 118 incluyendo los mensajes de error.

A B it e M TS TE A B
, 1 -Datos de prueba para ejercicio de Auditoria
\‘21 ) . we ko
3 Dawet 9 Raiz de B8 2 ' '
4 Oae2 & . .
5  Dato3 S Comeazién columnas By C7 7 #REFT.
B Datsd 3
.7 [Daws €5
Suma . . ) R
£ . dalos  Func-on ANO de A8  BYALORS

Figura 118 Tabla de datos mostrando resuftado
de calculo y errores

Ahora que ya dispone de algunos datos comencemos a analizar los diversos errores que tiene
en su hoja, para esto pnmero debe de tener visibie |a Barra de auditoria:

1 En caso de no tener desplegada en este momento la barra de herramientas de Auditoria
proceda a desplegaria segun se indicd anteriormente.
2. Seleccione Herramienias | Opciones y haga chc sobre la ceja Ver para acceder a la caja de

dialogoe (figura 119), la misma se ilustra remarcando las opciones a que se hace mencion:
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Figura 119. Caja de didlogo Opciones/ Ver

3 Active las opciones Formulas € Indicador v comentarios gue se encuentran desactivadas.

4. Oprima el boton Aceptar para regresar a su hoja de calculo, esta debera verse en forma
simiiar a failustrada en la figura 120

A : 8 < " D

{1 .Datos de p:
B 2 - .
.3 Dano1s Raiz de B ~ =RAIES]
.4 Dato 2 2 :

’ Correlazian
T Dan 2 £ zolumnas By C =COEF UE CORPELB4 B
ib. _Dain¢E
e Datwo 5 -85

+
i 8 Suma datos SSUMAES BB} Funcien ANO de A8 =ARC(AE}

Figura 120 Tabla de datos para ejercicio de auditoria con
tormulas desplegadas

Posiblemente le sorprenda que al regresar a su hoja, ésta en vez de mostrar los resultados de!
calculo que tenia. ahora se despliega en forma similar a la que se ilustra en la figura anterior
(120): ef ancho de las columnas también puede haber cambiado
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Ahora si ya esta usted en disposicion de comenzar a auditar su hoja de trabajo para corregir
los errores que esta contiene; observe que aparte de l0s mensajes de error, la sumatoria y la
raiz tienen un valor de cerc que en pnncipio parece ilogico ya que si se tienen algunos datos
en la columna B cuya suma puede estimar que es diferente de cero De esta forma,
comenzaremos el procedimiento de auditoria. -

1. En principio hay que posicionarse sobre cualquiera de ias celdas que estan desplegando
un valor supuestamente eronec o mensaje de error, para nuestro ejercicio coléguese en
la celda B3 que contiene e! célculo de la raiz cuadrada y muestra un vaior de cero.

2. Haga un clic sobre el icono i de Rastrear precedentes en |la barra de herramientas de
Auditoria, observe que en ese momento se despliega una flecha que viene de la celda
donde se encuentra el valor con base en el cual esta intentando efectuar el calculo (B8)
hasta la celda en que estamos posicionados (y contiene el error), haga un segundo clic
para marcar el siguiente nivel de precedentes y note que ahora se despliega una segunda
flecha que va de B3 a-88 y adicionaimente este rango se encuentra enmarcado en un
rectangulo (figura 121).

A LBl B 1
_i_Datos dept
=
_3_] Dato +.a IRaiz de B8 [RAWES ]
43 Datg 214 - —— =
A ' ; _ 7 |
corelacion ’_/" N e .
B Dato 35 columnarBy € =COEF DE.CORRELEBAY
B Cato 4'B . _
T Dato 585 /:/ o -
B Suma datos!=StHAMES B8:|Funcicn AND de AB =ARDG(AR) ™ '

Figura 121, Datos para auditoria con mveles precedentes
ndicados

Dira usted que no es gran diferencia el indicar por medio de una flecha la celda de la cual
proviene el error gue estamos viendo, ya que esto 1o sabiamos simplemente con observar la
formula de la Raiz en la cual el numero entre paréntesis nos indica a celda precedente; sin
embargo simplemente el visualizar de una forma distinta el probiema. en ocasiones nos ayuda
a determinar su orngen y en este caso en especial es un tipo de error demastado obvio, pero
por el momento supongamos gue no damos con la solucion y creemos que el valor de la
formula en ta celda B6 esta correcto

Suponiendo como dijimos que no estamos encontrando la solucion al problema, el sigutente
paso seria consultar 1a Ayuda de la funcion para saber que nos dice al respecto para esto
puede ir a consultar la Ayuda que le dice |o siguiente:

RAIZ
Devuelve la raiz cuadrada de un numero.
Sintaxis
RAIZ{numero}
Numero es el numero cuya raiz cuadrada uesea obtener Si el nimero es negatwo RAIZ devueive el
valor de error #,NUM’
Ejemplos
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RAIZ(16)es qual a 4
RAIZ(-16) es igual a # NUM!
RAIZ(ABS{-16)) es 1gual a 4

La ayuda le informa que esta funcion si devuelve el mensaje de error que esta obteniendo
cuando el argumento es negativo, lo cual nos hace pensar que la funcion esta bien escnta y el
problema se ubica en el argumento. :

Ahora que ya sabe que el problema esta en el argumento de la funcion (aunque éste parece
ser correcto por tener un valor cero el cual no es negativo), pero si el mensaje de error hace
referencia a eéste usted supone que debe de haber algo mas involucrado, asi que proceda a
analizar un nivei atras en su formula (figura 121} S1 observa con detenimiento la celda B8 que
es donde va el resultado de la suma de ia columna de numeros, caera en cuenta de que esta
celda es parte del rango a sumar y a la vez el sitio en que se esta cotocando el resultado lo
cual es totalmente incongruente.

Ya que ha detectado cual es el ongen de su error, proceda a corregir la formula de B8
indicando como nuevo rango de B3 a BY.

A pesar de lo antenor, aun no puede estar totalmente seguro de haber corregido el error ya
que la celda B8 sigue desplegando la formula en vez del resultado, para ver éste desactive el
desplegado de formula seleccionando Herramicntas | Opciones, haga chc en la ceja ler,
desactive ia opcion Formulas y opnma Ageptar para regresar a su hoja de calculo (ver figura
122) en donde notara que la celda B8 contiene ahora un valor diferente de cero pero negativo,
esta suma es correcta en funcion de sus datos aunque ahora le provoca un error #{NUM! en la
celda D3

_ A & ‘ C b ]
-t Dates de prueba para ejercicio de Auditoria

| 3:Raiz de BB l o BNULY .l
4 Tare 24 4 T
: i Cometacion .-~ . .
:5 Dac3 5:coiumnasz§ C .- ®RER .
- B Zalo 4] g, ’_/"’
7 pacsl | e
Suma - .
§ datos . 53 Funzion ANO cc A #VALOR! .

' Figura 122 Datos para ejercicio de auditoria con el
rango de la sumatoria correqido

Ahora deberia de comprobar su procedimiento en general para ver si en realidad procede la
RAIZ en |a ceida D3 y que tratamiento debena de dar a ésta en caso de tener un argumento
negativo. sin embargo y solamente para su ejercicio suponga gque el error se debe a que el
dato de la celda B7 debio haber sido posmtivo y que fue mal introducido al momento de
escribirto por lo que debe de proceder a correginio. por ello’ vaya a la ceida B7 e introduzca el
dato correcto que es 85 como acabamos de mencionar. a! cambiarlo B8 tiene el valor 111 y en
D3 en vez de! mensaje de error presenta ahora un resultado de 11 o 10.5367 ... si tiene
formato con vanos decimales.
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Para eliminar las flechas gue apuntan a los niveles precedentes puede hacerlo de una en una

posicionandose en D3 y oprimiendo el botdn @ "Quitar un nivel de precedentes” tantas veces
como flecha haya desplegadas, pero si hay demasiados niveles precedentes marcados es

mas sencillo eliminar todas las flechas de una sola vez, para esto haga clic sobre el boton .
"Quitar todas las flechas”

En este momento ya ha corregido uno de los errores que presentaba su hoja de caiculo pero
aun le guedan otros dos por solventar, podria emplear el mismo meétodo para intentar
rastreartos pero vamos a tratarlo ahora en una forma distinta para ejercitar otro procedimiento
diferente:

1. Posicionese en la cetda D5, es la que contiene la funcion de cofrelacidn y marca otro de
los errores

2. Vuelva a desplegar las formulas en la forma conocida por medto de Herramientas | Opciones
{ Ver ! Formulas.

3. Haga clic en el icono @ "Rastrear ermor" y note como ahora se destaca el rango B4:B7
en un recuadro y se despliega una flecha que proviene de dicho rango hacia Ia celda
activa (figura 123} :

o ALLB R B ]
1 :Datos de prueba para ejercicio de Auditoria
<3 {Date t 9 Raiz de B8 R
4 Date2 x
! Cormeiacion [ R I
Date 3 . SicoumnasByC  § __ #REFL
6 Uato 4i BI
"3 Datc 5| 5|
‘Suma ’

‘g idatos - 131 Funcion ANO 0o A8 MVALORY -

Figura 123 Tabla de datos para ejercicio de auditoria con
rastreo del error en férmula de cormrelacion

4 Ponga atencion en su formuta =COEF.DE.CORREL(B1:B5#/REF!l) y vea como-ésta
despliega el mensaje de ermor #;REF! en vez del segundo pardmetro; si consulta la ayuda
de la funcion vera que ésta espera un segundo rango, lo mas probable que pudo haber
sucedido es que por error usted haya eliminado una columna de datos en algun sitio de su
hoja (como lo hizo al pnncipio para provocar este error), también puede notar esto porque
no tiene otra flecha y rango marcados que le indiquen la posicion del rango faltante.

No es extrano encontrar este error cuando estamos trabajando en hojas con bastantes datos,
como no podemos tener todos a la vista puede suceder que lleguemos a eliminar algunos
datos que constderamos innecesanos sin antes analizar si éstos estan siendo empleados en

algun otro sitio.
©

La forma de solventar este error es coiocar en alguna columna de su hoja los datos faltantes y
luego proceder a cambiar en la férmula la referencia a este segundo rango; para ello:
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1. Inserte una columna entre las columnas B y C (se desplazan las dos columnas de la
derecha).

2. \tuelva a introducir los datos que estaban originalmente en esta columna (copiarlos de la
figura 117).

3. Notara que se sigue desplegando el mensaje de error en el calculo de ta correlacion. esto
se debe a que como anteriormente se elimind la columna se destruye la referencia a esta,
por lo que hay que cambiar el mensaje de error #|REF! por la referencia al rango de datos
que acaba de agregar, 5u formula debera quedar como
=COEF.DE.CORREL(B4:B7;C4:C7) y su hoja se desplegara en forma similar a la de |a
figura 124. '

IS . SIS I - X - ‘. g 5.
it 1Datos de prueba para ejercicio de Auditoria |
{310at01 & 7 RaizdeBs IR §
L_{ !Dam z 4 5 ) . ] ) .
i T Corelazion -
{8 1 Dato 3 5 3 coumnaz By C b zarsh
1. (Dao 4 8. s :
[Floaes B 4

!"} Sumna - L X e B i
: B 1 datos_ R AY T Funcion ANO de AB L SVALDRE

Figura 124, Ejercicio de auditoria con el sequndo
error (correlacion) ya corregido

A fin de no confundirse borre todas las flechas en la forma que ya conoce antes de proceder al
rastreo del tercer error.

1. Posicionese en la celda E8 que contiene un error #;VALOR! en vez del resultado de la
funcién ANC

2, Hagaclcenelicono "Rastrear error”, notara que ahora la fltecha proviene de la celda
AB (figura 125) pero esta no contiene ningun valor, podria consuitar la ayuda de la funcion
o Intentar detectarlo directamente sobrs su hoja de calculo que es la forma como se
procedera en este caso

C C D - B

;---.. # O o PRt PR R A AP A bR~ * b e e cad A

{ 1 iDatos de prueba parz ejercicio de Auditoria

E¥ .

13 i0a0 1 9 7 Raiz de B8 IR F!

P4 fDate 2 4 5

i Cometacion RIS

i ) 5 3cowmnas By C o CB28WE0I58

B8 a

| B e

i - o
A1 Funcion ANO ca AB |- ﬁ\’&OR! ]

Figura 125 Rastreo del error #VALOR!
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3. Como se supone que usted ya conoce medianamente la forma como esta diseriada la
aplicacton y qué celdas son las que estan involucradas en el calculo, procederemos a
marcar ahora los niveles dependientes de las celdas que suponemos son ias que
deberiamos haber empleado y creemos que directa o indirectamente debimos haber
empleado la celda B8, asi que aunque es obvio que no es asi, vamos a cercioramos de si
esta celda esta involucrada en alguna forma con nuestro calculo, para esto posicionese en

la celda B8 y oprima el botdn "Rastrear dependientes”, lo antenor despliega una flecha
que parte de esta celda hacia E3 (figura 126) pero no tiene ninguna relacion con la celda
E8 que es 1a que nos esta dando el problema, vuelva a hacer clic en Rastrear dependientes
para comproépar si hay mas celdas involucradas, sin embargo lo Unico que obtendra sera un
beep ya que no existen otros niveles dependientes.

CoLA B L L LRl B

i 1 {Datos de prueba para ejercicio de Auditoria

P :
,3;0atol: 9 7RaizdeB8 e i 1
.4 iDato2: 4 5

} Corretacigp—" Nl
, 5 iDato3 5 3couwm@sByC " 0.282XXB
. € iDato 4 g e

"7 iDate 5 BS .~ 4

i ] Qumag - LT
i B | datos}___ 1111 Funcion ANO ds A8 - - HVALTR!

Figura 126. Continuacion del rastreo def error #;VALOR!

4 Lo anterior tampoco le da una idea respecto al origen del problema, por lo tanto ie
conviene consultar ta Ayuda de la funcion ANO la cual dice textualmente:

Devuelve el afo correspondiente a num_de_serie. El aino se expresa como un

entero entre 1900 y 9899

Sintaxis

ANOC(num_de_sene)

Num_de_serie es el codige de fecha-hora que Microsoft Excel usa para los calcuios de fecha y
hora. Ei argumento num_de_serie puede expresarse en forma de texto, por ejemplo "15-abr-
1993" o "15-4-93", en lugar de expresarse como numero. El texio se convierte
autormmaticamente en un numero de sere.

Nota: Num_de_serie se refiere a una fecha

5. Ya que ha comprobado que AB no esta relacionada en ninguna forma con la celda que nos
esta dando el problema (EB), llega a la conclusion de que en realidad su formula contiene
un error en el argumento y este se comge introduciendo en la celda EB la formuta con la
referencia correcta que suponemos seria =ANO(BS).

6. Una vez que haya cambiado la formula anterior a su referencia correcta, notara que en su
celda se despliega 1900 en vez del mensaje de error, este valor si es.correcto ya que el
dia 111 comresponde a una fecha (Abrif 20, 1900) dentro de! ano 1900.

Ahora que ya conoce e empleo de la herramientas de Auditoria se da cuenta de que si bien
estas son de bastante utilidad, en si mismas no nos dan una respuesta directa para solucionar
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errores en nuestra hoja de calculo sino que solamente nos apoyan e involucran una crerta
cantidad de esfuerzo, investigacion, analisis y razonamiento adicionales por parte del usuario.

Otra altemnativa a utilizar durante ia etapa de desarrollo de su aplicacidn que es cuando tiene
totalmente clara la metodologia del proceso, es la introduccidn de comentarios (notas)
aclaratorios a los puntos o formutas que consideremos basicos; hay quienes incorporan dichos
comentanos en celdas independientes de su hoja, sin embargo esto le puede restar
presentacion a la misma y se considera mas conveniente anadir los comentarios en la misma
celda donde se encuentra la formula: a continuacion se indica la forma de introducir un

comentario en una celda _

Posicidnese en la celda a la cual desea anexar el comentano. -

2. Seleccione Insertar | Comentario, aparece un recuadro con borde grueso junto a la celda
seieccionada (figura 127} y dentro del recuadro el nombre del usuario registrado (éste se
puede modificar en (Herramicnias Opciones General Nombre del usuarto).

i AC R L TR oD | A T -
ok Datos de prueba para ejercicio de Audztor:a :
")\ (= DRI » B :
s’ . . . A {Miguel Feo tardenas
3 iDato 1 g 7 Raiz de B8 ) e ﬂ |y Espinos: o
T4 Dam” T - - i o c! o
E Correlation oo i .
Dam3 5 3 columnas By C -G“BE”GZBB S mN— I
Es Datwd B 15
7 Dawns B3 4
-Suma o ) L e
_8 dates | 111 - . -Funcion ANOde A8 - .2 -0 1310

Figura 127. Recuadro para introduccién de comentano a una celda

3 Dentro del recuadro y después del nombre aparece un cursor parpadeando, en ese punto
escnba el texto de su comentano, para su gjercioio podria ser Aqui va la raiz de la suma
del rango B3 a B7

4. Para terminar con ia introduccion del comentano, simplemente presione en cualquier celda
fuera del recuadro del comentario, éste quedara visible siempre y cuando esté activada la
opcion de Herramientas Opciones Ver  [ndicador v comentano sobre 1a cual se comentd
antenormente, s desea ocultar los comentarios desactive esta opcion.

S postenormente usted cambia a otro sito de su hoja las celdas que contienen los
comentanos. estos se mueven junto con la celda a la nueva posicton; en el caso de las tablas
dinamicas los comentanos no se desplazan junto con la celda a la que fueron asignados
inicialmente sino que permanecen en su MISmo Sitio.

Por otra parte si desea cambiar a otra posicion el recuadro del comentario puede hacerio,
unicamente debe colocar el cursor del mouse al borde del recuadro, cuando esté en ese sitio
aparece una doble flecha (figura 128) y en ese momento puede proceder a arrastrar el
recuadro a la posicion deseada
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T S I Y R IS
1:Datos de pruebapara ejercicio de Auditoria

9 " 7 Raiz de :1: .
. p 5 o
Conelacian
. 5. . 3coumnasByC
8 g .

Figura 128 Desplazarmiento del recuadro de comentario

Posteriormente para ver los comentarios puede optar por acceder a la opcion de [ndicador v
comentario Sobre la que se tratd anteriormente y recorrer estos en forma manual por toda su
hoja aungue puede ser algo lento y problematico; lo mas conveniente es utilizar la barra de
herramientas de Revisién que normalmente no se encuentra visible por lo que hay que
desplegarta por medio del menu Ver/ Comentarios (figura 129). En caso de que ya esté
activado el desplegado de comentarios y no-aparezca la barra de Revision, desactive y vuelve
a activar esta cpcion como se explice previamente y con ello aparecera la barra mencionada.

famtnEenghBe

Figura 12% Barra de herramientas de
Revision
Si desea avanzar a la siguiente celda que contenga un comentario, dé un clic sobre el icono
» N .
de Comentario sigutenivc “2 en la barra de herramientas de Revision y para retroceder presione

oo (- “
en el icono Comentario anterior .

Para editar un comentarno realice esle procedimiento

1. En caso de que no este activado el desplegado de comentarios proceda en la forma
indicada para mostrarlos.

Busque en su hoja el comentano que desea editar.

Haga clic dentro del recuadro del comentang, el recuadro se despilegara con un borde
grueso como cuando lo insertod.

4  Modifique el comentario deigual manera a como |o haria con cualquier otro texto.

Para terminar {a edicion, haga clic fuera del recuadro del comentario.
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3.2 Buscar objetivo

En Excel existen tres herramientas para simulacion, éstas le son de utilidad una vez que ya ha
elaborado un modelo de célculo y desea modificar algunos datos para llegar a un vator optimo
que se ajuste a sus necesidades.

La primera herramienta que vamos a analizar es la llamada Buscar objetivo, ésta le permite
ajustar el valor de una celda que esté calculada en funcion de otra a una cantidad deseada.

Tal como se ha venido haciendo anteriormente, en este caso se explicara el tema itustrandolo
con un ejercicio, asi que introduzca en una hoja de calculo los datos y féormutas mostrados en
la figura 130 los cuales sirven para efectuar e! calculo del monto del pago mensual de un
préstamo en funcion de datos de capital, tasa de interés anual y plazo en meses para la

amortizacion del préstamo

A .. B S Cokl Dk

4 iCélculo de pagos a tarjeta de crédito

2 |Pagos mensuales (cantidad fia) |

3 iDatos | ' :

4 |Capital ,  se00 —

% linteres 38.50% "

& iFlazo 12. Meses

? .

8 iResumen del cllculo : -

« |Pago

g imensual | =.PAGE{$B85/12,§856,;3B%84)
Total a ’ !

10 {pagar | =+86°BYy ! ‘

Figura 120 Datos para ejercicio de Buscar
obyetivo

Nota: Estos datos y formulas no tienen ningun sentido ri relacion en lo absoluto, solamente
serviran para ustrar el tema

Una vez que haya terminado de introducir los datos antenores las celdas B8 y B10 deberan
desplegar los valores 508 58 y 6,102 93 respectivamente.

Ahora ya puede proceder a su ejercicto de simulacion, para esto suponga que desea solicitar
un prestamo por la cantidad indicada en B4 (5,000 pesos) pero su capacidad de pago mensual
es solamente de $400 00 por lo tanto debera de disminuir su pretension y solicitar una
cantidad menor, si usted va procediendo a disminuir a mano la cantidad del Capital tendria que
hacer vanos intentes hasta obtener un valor preciso de $400 00 en B9, en casos de este tipo
es cuando le son de utihdad las herramientas de simulacion pues solamente requiere hacer
algunas indicaciones a Excel para que este se dedique a calcular en forma automatica hasta
lograr el valor indicade. veamos como se lleva a cabo

1. Paosicionese sobre la celda cuyo valor desea ajustar (B9).

2. Seleccione Herramientas | Buscar objenivo para acceder a la caja de didlogo de ta figura 131,
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Buzcar objelivo -

] o |

Figura 131. Caja de didlogo Buscar
obyetivo

3. En el primer recuadro 1dentificado como Definir la celda debe introducir |a identificacion de
la celda en la que desea obtener un valor determinado, en este caso ya que previamente
estaba posicionado en dicha ceida, no es necesano efectuar ningun cambio

4. En el recuadro Con el valor se introduce el valor que desea obtener (400 para su
gjerciclo)

5 Por ultimo en el recuadro de Para cambiar la celda indique la celda cuyo contenido
deberd de modificar Excel para llegar al valor deseado, en su caso es la del Capital por lo
gue en este recuadro debe de indicar B4

6 Oprima el boton Aceptar con objeto de que Excel proceda a efectuar sus calculos e intente
flegar a un valor con las especificaciones indicadas antenormente, en este caso si le es
posible hacerlo y se lo notifica por medio de una caja de didlogo que después de unos
segundos aparece en 3u pantalla en forma simifar a la ilustrada en Ia figura 132;

LA B | ¢ = S T R A
3 Calcuio de pagos atarjeta de credito
2 Fages wirtusesicarazathial
3 Datos
& tamtat 1932 546837

‘ H Intorers A8 fdl-
£ Flame 17 | Labusqueda coniacexa 85
b ercont sda una scbadn. -

€3

Resumen ae! 2aicuio

A Vekr delcbpetiva: 400
Q ]:aw-n-.'\ml $400.00 Vahr‘atm;' - ;‘wim?'l .

NI IR

10 nagar | $4,000.00 -

Figura 132, Caja de didlogo con resuftado de Buscar objetivo
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7. En esta caja Excel por una parte nos informa que ha encontrade una solucion
indicandonos el valor soiicitado y el valor actual de! objetivo {B9), adicionalmente observe
en su pantalla la parte correspondiente a su hoja de calculo en la celda del Capital, aqui
también ha sido cambiado su valor y ahora muestra 3,932.53,; si desea tomar los valores
que le da Excel basta con oprimir el botdn Aceptar para regresar a su hoja, por lo contrario
si no le parece aceptable el resultado opnma el boton Cancelar para volver a su hoja de
calculo sin efectuar ningun cambic en ésta. '

3.3 Solver

Por o que corresponde a las herramientas de simulacion, podemos decir que su empleo mas
amplio o haran aquelias personas gue desarrollen aplicaciones de tipo estadistico o de
plangacion, sin embargo como se pudo apreciar en un gjemplo tan sencilo como el anterior,
cualquier persona con un pecc de imaginacion podra enconirar la forma de empiear para su
provecho las simulaciones -a! menos ocasionalmente- dentro de sus aplicaciones.

La Imitante que habra apreciado cuando empled la herramenta de Buscar objetivo es que
esta restringida a una sola celda de entrada (cambiante} y otra celda con un valor de salida, en
aigunos casos esto le sera suficiente pero habra occasiones en que quisiera tener a su
disposicion una herramienta mas fiexible, éste podria ser el caso del lamado Solver el cual le
da la facilidad de poder trabajar hasta con 200 celdas cambiantes o cual es mucho mas de lo
que le permite la herramienta de Buscar Objetivo. SI desea conocer algunos parametros
adicionales respecto a las restncciones que tienen las diversas herramientas de simulacion
consulte el manual de referencia de Excel o el tema de Fspectficaciones en la Ayuda

Para ilustrar el empleo de esta herramienta utihzaremos un caso mas sencilio y con objeto de
abreviar tiempo en la captura de nuestros datos y faciitar la comprension del tema.
emplearemaos ios mismaos datos utilizados en el ejercicio del tema anterior, ahora veamos el
procedimiento;

1. De preferencia posicionese sobre la celda cuyo valor desea ajustar o sea la que de aqui
en adelante denominaremos Cefuir ahyerive (B9}

2 Seleccione Herramientay ! Sulver para desplegar i3 caja de dialogo (figura 133):
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Pau'meuos de Solver

Figura 133 Caja de didlogo Parametros de Solver

3. En el recuadro de Celda objetivo se introduce la coordenada de la celda cuyo valor desea
ajustar. en su caso como ya nos habiamos posicionado sobre esta celda antes de ejecutar
el paso 2, ya estan desplegadas las coordenadas de la celda.

4 Ahora vamos a suponer que en este caso usted puede efectuar un pago de $600.00, por lo
tanto en el grupo de opciones de Valor de la celda objetrvo seleccione 1a opcion Vaiores de; en
caso de gue quisiera encontrar el valor mas grande o pequeno que fuera posible para esta
celda deberia de seleccionar respectivamente la opcion Maximo o la opcion AMinimo.

5. En el recuadro blanco a la derecha de la opcion que acaba de seleccionar y gue
actualmente tiene un cero. introduzca el valor gue desea asignar a la Celda objetivo o sea
600 .

6 Haga chc en el recuadro Cambiando lay celdas, en éste debe de indicar cual o cuales celdas
seran las que deberan vanar para calcular el valor deseado, en su egjercicio suponga que
desea modificar el Capital y el Plazo (B4 y BB), para ello haga clic sobre la celda B4,
luego opnma la tecla Control y sin soltarla presione la celda B6 y luego suelte la tecla
Control, con esto notara que dentro de este recuadroc se despliegan las coordenadas de
las ceidas en cuestion separadas por punto y coma (0 coma segun esté configurada su
computadora) Tambien pudo haber optado por introducir por medio del teclado las
coordenadas correspondientes a ambas celdas sin olvidar intercalar el separador
correspondiente entre una y otra

7 Haga un clic dentro del recuadro Sujetas a {as siguientes restricciones, aqui es donde ira
introductendo las condiciones a 1as que sometera a las celdas para llegar al valor
geseado

8 Oprima el boton Agregar para desplegar la caja de dialogo donde iremos incorporando una
a una las diversas condiciones que deseamos especificar, esto nos_despliega la caja de
dialogo liustrada en fa figura 134,
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Figura 134. Caja de didlogo Agregar restriccion

9. En el recuadro Referencia de la celda introduzca las coordenadas de la primera de las
celdas a las cuales desea especificar alguna restriccion, puede hacerlo por medio de
teciado o haciendo clic directamente sobre |a celda, en este caso indique la celda B4.

10. En el recuadro del centro que no tiene identificacidén seleccione el operador relacional a
utilizar para establecer la comparacion, para esto suponga que desea solicitar exactamente
$10,000.00 por lo que deberemos, de definir el operador =

11. Para hacer nuestra ultima asignacion en esta caja posicidnese en el recuadro Restriccién,
aqui introduzca el- sequndo operando para la restriccion, en €l punto antenor se indico que
deseabamos un préstamo de 10000 por lo que en este recuadro incorpore precisamente.
este valor (sin signo de pesos, coma o punto)

12. Ahora debe de proceder en forma similar a como trabajamos los puntos anteriores para
cada una del resto de las restncciones que vayamos a -especificar, solamente una mas en
nuestro caso: supongamos que el pago lo deseamos efectuar en un periodo de alrededor
de 18 meses, para esto opnma el boton Agregar con lo'que se despliega esta misma caja
de dialogo pero con los recuadros en blanco, luego proceda a introducir la siguiente
restriccion en ta forma que ya conoce B6 >= 18 En caso de tener mas restricciones debe
de repetir este paso para cada una de las celdas involucradas dando en cada caso sus
respectivas restricciones.

13. Cuando haya detallado las restncciones opnma el boton Aceptar, con lo cual Excel le
regresara a la caja de dialogo Parametros de Solver con las restricciones que acaba de
especificar dentro del recuadro Sujetas a las siguientes restricciones (ver figura 135).
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Pasametios de Solver
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Figura 135. Caja de didlogo Paramelros de Soiver con datos de
restricciones

14 Una vez establecidas las restncciones o Unico que le queda por hacer es dejar que Solver
intente llegar a una solucion en su problema, para ello oprima el botén Resolver y después
de un tiempo le sera notificado s1 ha sido o no encontrada una solucion, en el caso
particuiar de las restricciones que se dieron si llega a una respuesta lo cual lo indica Excel
por medic de la caa de didlogo Resultados de Solver y provisionalmente son

reemplazados los datos onginales en su hoja (figura 136).
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Figura 136 Caya de didlogo Resuttados de Solver

15. 51 desea aceptar la solucion gue encontré Solver deje activada la opcion de Unlizar
solucion de Solver, €n cambio si esta no le parece adecuada seleccione la opcion de
Restaurar valores oniginales 10 que le regresara a su hoja de calculo dejando intactos los

datos onginales.
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En caso de que Solver si haya encontrado una solucion, opcionalmente puede generar
informes adicionales (Respuestas, Sensibilidad y/o Limutes) relacionados con el calculo que se
efectud, para ello se selecciona en el recuadro Informes él o los nombres de aquellos
informes (o reportes) que desee generar, en este caso y con el fin de conocer que incluyen
estos, seleccione los tres haciendo clic sobre cada uno de ellos.

16. En cualquiera de los dos casos anteriores debe de oprimir el boton Aceptar para regresar a
su hoja de caiculo.

Notas. En caso de que le haya interesado la solucién y desee conservarla para un uso
posterior, puede guardar los parametros del Solver bajo un nombre, regresando a la
caja de dialogo de Parametros del Solver y presionandoc el botén Opciones gue
desplegara la caja de dialogo Opciones de Solver (figura 137) en la que con el boton
de Guardar modelo se le dara la faciiidad de poder asignar un nombre a sus datos.

:;Tgiu :" i, i ‘b " Guadar modeo... ;f
Cmm '?:E"‘“...,. T
""nﬂmtat@debined fmgemme‘

I~ Asuere o négatnos f' Sostrar resii a0 e teraciones
- EStinarifny e« Do aBag s ¢ =

e progregvas

f‘tu«vhti:a U0 Contraes

hateis meemmas s e aesmeee tessmiiagy raemeeesresssiestrmesd daesiiiibeassmsemerEtIELEsimenmsshessrrarslales

Figura 137. Caja de didlogo Opciones de Solver

Una vez guardado un escenario como se acaba de indicar, cuando quiera restaurario, vaya a
la misma caja de Opciones de Solver y opnma el boton de Cargar modelo para poder
seleccionar el que desea restablecer

3.3.1 Muestra de los Informes generados por Solver

A continuacion y como dato informativo se presenta el contenido de cada uno de los Informes
que genero Solver en el caso especifico de nuestro gjercicio, analice el contenido de cada uno
de ellos a fin de evaluar la informacion que proporcionan y para que en el futuro valore si le
son o No de utiidad.

125



Miguel F Cardenas y Espinosa

Microsoft Excel 8.0 Informe de respuestas
Hoja de calculo: [SIMULAR. xIs}Hoja2
Informe creado: 9/04/98 01:41:33 P.M.

Celga objetivo (Valor de)

Celda Nombre Valor onginal Valor final
— $B%9 Pago mensual $508 58 $600 €0
Celdas cambiantes

Celda Nombre Valor origrnal Valor final

$Bs%4  Captat 5000 10000

$B%8 Plazo 12 24.22846421

Restriccrones

Ceida Nombre Valor de la celda férmula Estado Divergencia
3834 Capnai 10000 £B%4=10000 Oblgaterio . 0
$8%6  Plazo 7 2422846421 $BS6>=18  Opcional 6 228464206

Microsoft Excel 8.0 informe de sensibilidad
Hoja de caliculo: [SIMULAR.xIs]Hoja2
Informe creado: 8/04/98 01:41:55 P.M.

Celoas cambsantes

Valor Gradiente

Celda Nombre Igual reducido
IBsa Capital 10000 0
$8%5 Plaze 24 22846421 0

Resiricciones
NINGUNA

Microsoft Excel 8.0 iInforme de limites
Hoja de calculo® [SIMULAR.xis]Hojaz
Informe creado: 9/04/98 01-42:04 P.M.

Celda objetivo

Celda Nombre Igual
$88:  Page mensual $50C 00

Celdas cambiantes T Limite Celda Limite Celda
Celda Nombre Igual inferior objetive superior objetivo
3834 Capnal 10000 10000 6060 10000 600
$8S6  Plazo 24 7285 18 739954 #N/A #N/A
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3.4 Administrador de escenarios

La tercera herramienta de simulacion disponible es el Administrador de escenarios, ésta nos
da un procedimiento similar a los anteriores pero con una diferencia, en aquélios lo que
cambiabamos era la llamada Celda objetivo, en este caso se puede tener uno o mas
conjuntos de datos de entrada e ir aplicando éstos alternadamente para ver como se comporta
nuestro modelo; al grupo de datos de entrada se le lama Celdas cambiantes y es posibte
grabar varios juegos de éstas cada uno bajo un nombre unico que las identifique; la mitacion
es que solamente podemos especificar hasta 32 celdas cambiantes para cada escenano y la
cantidad de escenarios que se desee utilizar esta restringida a la memona disponible en su

computadora

Con objeto de evaluar las diferencias entre cada uno de los tres meétodos de simulacion
volveremos a utihzar el mismo juego de datos que en los casos anteriores; ahora:

1. En caso de no tener abierta la hoja de céiculo que contiene los datos de prueba que
hemos venido utiizando proceda a abnida en este momento.

2. Seleccione Herramientas | Escenarios para desplegar la caja de didlogo, si es la primera vez
que lo utiliza dentro de su aplicacion y dado que no tenemos ningun escenario definido
nos enviara una cajz de dialogo donde se nos notifica Io anterior (figura 138).

Frgura 138 Caja de didlogo Admirustrador
de Escenanos

3. Opnma el boton Agregar para tener acceso a la caja de dialogo Agregar escenario

mostrada en la figura 139 en ia que le sera posible introducir ias especificaciones de su
nuevo escenano.
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Figura 139 Caja de didlogo Agregar escenano

4 En prnmer término debe de introducir un nombre con el cual identificar a su escenano
(conjunto de datos), para esto en el recuadro Nombre de escenario escriba el nombre que
desee darle, para su ejercicio podra ser el de Datos1.

5 Dentro del recuadrc de Celdas cambiantes debe definir las coordenadas de las celdas
cuyos valores va a guardar dentro de su escenano (en pnncipic tiene las cocrdenadas de la
celda en que estaba posicionado antes de entrar a esta herramienta), asi puede escribir sus
coordenadas © irlas seleccionando con el mouse en la forma conocida (manteniendo
oprimida ia tecla Control mientras efectua la seleccion); en su caso indique el rango B4:86
que son los datos con que va a trabajar Recuerde que si especifica las coordenadas de las
celdas o rangos debe de utlizar el separador respectivo {; o ,) dependiendo de la
configuracion de su computadora

€& Una vez que haya especificado todas las celdas cambiantes opnma el botdn Aceptar para
pasar a la caja de diadtogo de Valores del escenario (figura 140).

Introdsca un vakr para cads telda cambiarte.

o4 [FII ., .
says [o 3¢
$6 12

|

Koy

Figura 140 Caja de didlogo Valores del escenario
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7. En esta caja de Valores del escenario s donde debera ir asignando en los recuadros
blancos a la derecha de la identificacion de la celda el valor que tendra cada una de ellas;
para comenzar a guardar datos de escenarios tome los datos actuales como su primer
escenario, para almacenar éstos simplemente opnma el botén Agregar para que queden
guardados bajo el nombre de escenario que previamente asign¢ usted en el paso 4

(Datos1).

8. Cuando oprimié el boton Agregar no sclamente se guardd su primer juego de datos sino
gue se desplegd nuevamente la caja de didlogo Agregar escenario para dar nombre al
sequndo escenario, ahora dé como nombre Datos2 a los que iran en el segundo escenario

9. Opnma el botc’:n'Acegtar para desplegar nuevamente ta caja de Valores del escenario. e
introduzca ios siguientes datos en ias celdas que se ~ ‘indican:

B4 7000 (capital) B5 42% (42) B6 24
10. Si desea agregar mas escenarios puede hacerlo repitiendo los pasos 8y 9.

11. Para terminar ia introduccion de escenarios oprima el boton Aceptar en |a caja de Valores
del escenario y regresara a la caja de dialogo Administrador de escenarios, note que en
esta aparecen {os nombres de los dos (0 mas) escenarios que definié (figura 141).

$0{4:4885 .

CfeaduwMadFmC&_dmastmivsa?mﬁm':.

Figura 141 Caja de dialogo Admunistrador de
€scenanos con dos escenanos
defiridos

12 Seleccione el escenano Datos2 y opnma el boton Mostrar para desplegar los resultados
del calculo con base en estos datos, después escoja el escenano Datos1, su hoja debera
desplegarse como se ilustra en la figura 142
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Figura 142. Resultados de su hoja con datos de los dos escenarios definidos

13 Si desea definir mas escenarios en este momento, repita este procedimiento desde el paso
3 .

14 Para concluir oprnima el boton Cerrar y regresard a su hoja de calculo.

Posteriormente cuando desee restaurar en su hoja de calculo cualquiera de los escenario:
basta con volver a llamar al Administrador de escenarios, seleccionar el nombre de aquél que
desea utilizar y oprimir el boton Mostrar. Por otra parte, si lo que requiere es eliminar de su
hoja alguno de los escenarios existentes, defina el nombre de éste en la caja de dialogo y
luego oprima el boton Eliminar o si desea cambiar |los datos de alguno de ellos presione el

boton Modificar
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4.1 Ment Formato

Hasta este momento cada vez que usted desea dar formato a una celda o rango procede en la
unica forma gue conoce o sea seleccionando dicha. celda o rango y luego asignandole las
caracteristicas de formato que desea darle, si bien éste es el procedimiento mas usual se
puede considerar algo rudimentanoc sobre todo si consideramos que en Excel se dispone de
una facilidad mucho mas amplia que permite definir un grupo de caracteristicas y asignarie un
nombre a éstas en tal forma que cuando postericrmente nos interese dar formato a un area
rapidamente, bastara con seleccionarla y asignare el nombre que se dio al grupo de
caracteristicas. En principio Excel pone a su disposicion algunas de estas caracteristicas o
Estilos como se les ltama con propiedad.

Si usted ya ha utilizado los estitos en Word, éstos se aplican y manejan en la misma forma en
Excel aunque st lo desconoce no se preocupe. pues en el transcurso de este tema usted se
dara cuenta de lo facil que es utilizar y crear éstos.

A fin de tener matenal suficiente para poner en practica los conocimientos que vaya
adquiriendo. introduzca en una hoja en blanco los datos mostrados en la figura 143, igual que
en casos anteriores le conviene emplear estos para comprender mejor 1as indicaciones que se
vayan dando, posteriormente puede practicar el tema con un juego de datos de su interes

N Y Ceen B aain
't Ejemplos de Formate / Estio N
‘2 Presupuesto por Entidad Federatva
s Presupuesto asignado
‘3" Entdad {rifones de pesos)
4 Aguascahentes 71894
"'§ Baja Caltornia None 22316,
.8 Baja Calfornia Sur 473181
7 Campeche . T T 54125
8 Coahula 66172
9 Suma ~ 261825/

Figura 143 Datos para ejercicio de Eshilos
4.1.1 Personalizar una barra de herramientas

Es posible aphcar los Estilos por medio de opciones del menu, no obstante es mas rapido
emplear una barra de herramientas para poder seleccionarlos desde ella, asi en primer término
vamos a tratar sobre el modo de desplegar otra barra de herramientas personalizada en la
cual incluiremos solamente los iconos de aquellos botones que nos interese tener en especiat;
postenormente dentro de este mismo capitulo se abordara sobre la forma de aplicar éstos
desde el menu.

1 Seleccione ler / Barras de herramicnias Personalizar para desplegar la caja de dialogo
ilustrada en la figura 144
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2 A fin de no alterar las barras de hemamientas existentes lo mas conveniente es crear una
propia para su uso personal, para ello presione el boton Nueva, esto despliega la caja de
didlogo de la figura 145.

&dmdammas 2@3\0‘9; i Q!:smas;

Wé&hﬂfm&‘ FL T e _
N (hporra o oeris de dabora
7 Barra ce mend Grifico

Figura 144. Caja de didlogo Personalizar

3 En el recuadro Nombre de la barra de herramientas usted debe de introducir el nombre
que desea dar a la nueva barra que se va a crear, para su gjercicio asignele Personal.

Nueva banta de herramientas - E3i
Fersonsicads ]

Figura 145 Caja de didglogo Nueva
barra de herramientas

4 Opnma el botdn Aceptar para regresar a ta caja de Personalizar donde al fina! de la lista
de nombres de barras {lado 1zquierdo) se encuentra el nombre que usted acaba de
crear y a la derecha de los nombres, se despllega una pequeiia barra como la que
se dustra a la derecha dentro de |a cual no aparece ningun icono de herramientas
por el momento,

5 A fin de poder incorporar los botones de las herramientas necesarias a esta nueva barra
de herramientas, en la caja de Personalizar haga clic en la parte superior sobre la ceja
Comandus ¥ en el recuadro de Categorias seleccione la opcidn Formato. esto cambia la
presentacion de ia caja de dialogo a la ilustrada en ia figura 146. :
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6. Del lado derecho de esta caja en el recuadro Comandos aparecen los iconos de las
diferentes herramientas disponibles bajo esta categoria, para colocar cualquiera de estos
en su barra de herramientas basta con arrastrar el icono deseadc a su barra, para su
ejercicio arrastre el recuadro identificado como Estilo al interior de Ia barra que acaba de

crear.

% Barras dabygramisrmas | Comandos { gpomnes ] .
" Categerias: < Comaos:
" jiucnve

{Edicion
ver
Insettar - bteee e e

Herr afmisrd as
< ates
. Jvertanay Ayida

THasdormas

BTN LY S R

B

Figura 146 Caa de didlogo Personalizar/ Comandos

7. Una vez efectuada la accion antenor, su nueva barra de
herrarmientas deberd desplegar el icono que usted arrastro a su
interier. tal y como se ilustra a la derecha

8. Opnma el boton Cerrar para dar por conciwda esta parte del
proceso

En este momento su barra de herramientas Personal ya esta desplegada dentro de su hoja y
contiene el recuadro de seieccion que usted coloco dentro de ella, el mismo lo puede utiizar
de acuerdo con sus necesidades. en forma similar a como colocd este icono en su barra
podria haberle incorporado algunos otros de haber sido necesano., aunque por el momento
dado que este es el unico que corresponde a nuestro tema la dejarem.os en esta forma.

4.1.2 Aplicando estilos desde la barra de herramientas

La forma de aplicar un estilo existente es tan sencilla como el aphicar un tipo de fuente a una
celda y se lleva a cabo en Ia siguiente forma-

1 Seleccione la celda o rango al cual desea aplicar el estilo. en nuestro caso escoja ia celda
B3 (pnmer dato de la columna de presupuesto)

?  Haga clic en la barra de herramientas Personal sobre ia flecha ubicada a la derecha del
recuadro de Estlos que en este momento desphega la palabra Normal, con la lista de
estilos disponibles (figura 147).
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De la lista de estilos establecidos seleccione aquél que desee aplicar a su celda, cada uno
de éstos ya tiene ciertas caracteristicas propias predefinidas por Excel; dado que por el
momento usted aun desconoce las particutandades de cada uno de estos estilos para su
gjercicio seleccione Millares. inmediatamente notara el cambio en su celda ya que el
numero que esta contiene ahora se desphiega con una coma para separacion de miles y a
dos decimales. Proceda en forma similar hacia abajo con el resto de sus celdas en la
columna Presupuesto aplicando a cada una un estilo distinto para darse idea de las
diversas caracteristicas. en la figura 148 se da una muestra de como cambia la
presentacion-de cada una de las celdas numencas al aplicarie un estilo y a la derecha de

ool -
“Millares
Millares [0}

Moneda
Moneda [0

Porcentual
Titulo!
TruloZ

Figura 147 Recuadro de Estilos
con hista desplegada

estas simplemente como referencia se indica el gue se aplicd en cada caso.

A B8 SR, +

i Ejemplos de Formato / Estie '
2 Presucuesto por =ntidad Feaerativa | -

” T Presupuesto asignado’ Estiio |
3 Entdaa {milones de pesos) aplicade”
4 Aguascahentes 71,854 00 - Villares
& Baia Caltormia Nore ) 22.3186 Mullares i
§ Baja Cablorrua Sur | NS 47.31800 ' \Moneda 5
? Campecne T NS 54125 ' \foneda M)
& Coahua 77 T B617200%  Porcenmiual
9 Sums 261825 Titulo 1}

Figura 148 Ejemplo de diferentes estilos

4.1.3 Aplicando estilos desde el menu

Usted ya emple¢ el procedimiento para aplicar estios a celdas desde la barra de herramientas,
asi que ahora vamos a tratar sobre el método aiterno utiizando opciones de!l menu para este
mismo fin, para ejercitar esto preceda en la siguente forma;

1.

2

Marque el rango B4:B9 para cambiar el estilo a estas celdas.

Seleccione Formato  fsniv para desplegar la caja de dialogo con la que ya trabajo
anteriormente.

En el recuadro Nombre del estilo ubicado en la parte supenior de esta caja despliegue la
lista y seleccione el estilo Normal.
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4. Oprima el botén Aceptar, con esto Excel le regresa a su hoja de trabajo en donde notara
gue el estilo seleccionado previamente ha sido aplicado al rango que tenia marcado.

Ahora que usted ya conoce los dos procedimientos para aplicacion de estilo puede optar por
emplear aquél que sea mas de su agrado. )

4.1.4 Creando estilos propios

Dar formato a sus celdas aplicando estilos es sumamente sencillo como acaba de comprobario
y le puede representar un gran ahorro de tiempo en el proceso de presentacion de sus datos,
aunque usted podria argumentar en este momento y con toda razon que dentro del conjunto
de estilos definidos por Excel pueden faltar uno 0 mas para ajustarse a sus necesidades o
gustos personales; sin embarge ya que conoce el procedimiento para aplicar estios
existentes, a continuacion comprobara que es sumamente sencillo crear otros propios, veamos
como se lleva a cabo esta posibilidad.

1 Seleccione Formato | Esnlo para tener acceso a la caja de dialogo gue ya conoce {para
facilidad de consulta ésta se vuelve a ilustrar en la figura 149), observe que dentro del
recuadro El estilo incluye se indican las caracteristicas del estilo actual cuyo nombre se
indica en el recuadro Nombre del estilo (Normal): -

P yamss  Snsbveads L0 P i

‘P poscion  Boguweads

Figura 149. Caja de didlogo Eslilo

2 En et recuadro Nombre del estilo borre el nombre que se esté desplegando y escriba el
nuevo nombre que va a definir (para el ejercicio introduzca Mi propio estilo).

[#V]

Oprima el boton Modificar (a fin de proceder a cambiar las caracteristicas de formato
actuales), esto despliega la caja de didlogo Formato de celdas la cual no se ilustra por ser
bastante conocida por usted

F.N

Modifique todas las caracteristicas que considere necesanas a fin de ajustar a sus
necesidades el estilo que esta definiendo, esto se trabaja come si se tratara de una celda
cualguera a la que deseara dar formato, para. su ejercicio podria emplear la fuente Times
New Roman en negnta de 14 puntos

5 Una vez que termine de definir las caracteristicas que requiera, oprima el botén Aceptar,
para regresar a la caja de dialogo anterior (Estilo).
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6. Si desea crear otros estilos en este momento repita los pasos 2 a 5.

7. Opn’ma' el boton Aceptar para regresar a su hoja de calculo, observe que la celda en gque
estaba posicionado antes de iniciar este procedimiento ha adoptado las caracteristicas del
estiio desplegado en el recuadro Nombre de estilo; desde este momento ya tiene
disponibles y listos para ser aplicados en la forma que ya conoce todos aguellos estilos
creados en los pasos anteriores.

4.1.5 Borrar estilos

Si alguno de los estilos no le es de utihdad puede borrarlo abriendo la caja de estilos en la
forma que se acaba de descnbir, y seleccione aquél que desea eliminar Postenormente
oprima el boton Eliminar y por ultimo Aceptar para regresar a su hoja de calculo.

4.1.6 Modificar estilos

En caso de que desee modificar la definicidn de alguno de los estilos existentes también
puede hacerlo. simplemente efectue los siguientes pasos.

1. Abra la caja de estilos en la forma explicada previamente.

Seleccione el gue desea modificar

Opnma el botén Medificar para desplegar |a caja de dialogo Formato de celdas

Cambie todas aquellas asignaciones que le sean necesanas.

Presione el boton Aceptar para regresar a la caja de estito y agui nuevamente de un clic
en Aceptar para regresar a su hoja de calculo con el estilo ya actualizado.

A fin de poner en practica y reafirmar los conocimientos que acaba de adquirir, genere otros
dos estilos llamados A Tiuio y Columna con las caracteristicas que usted considere
adecuadas para ser aplicados al titulto pnncipal y a los encabezados de columnas
respectivamente.

4.2 Vistas personalizadas

Una vez elaborada una hoja de calculo le puede ser de utilidad el poder desplazarse y
visualizar rapidamente una u otra de sus partes sin necesidad de ir barriendo poco a poco ia
hoja con las barras de desplazamiento o alguno de los otros métodos que tene a su
disposicton. Lo anterior le puede resultar ventajoso si desea mostrar la hoja a algun
companero, a su Jefe o emplear ésta para su proyeccion en alguna conferencia; en estos
casos es de suma importancia no consumyr tiempo adicional durante el cual se pueda perder la
atencion del interiocutor

Para llevar a cabo esta tarea en especial, Excel pone a nuestra disposicion una facilidad (o
herramienta) llamada Vistas personalizadas con ésta podemos desplegar facilmente una u
otra area de nuestra hoja de trabajo simplemente con hacer una seleccion en el menu.

E! material de practica que utilizaremos en esta ocasion sera la misma hoja de célculo del

tema antenor. agregandoie una grafica de cualquier tipo y colocandola en las columnas A-E, -
de los renglones 22 al 37, en forma similar a como se ilustra en la figura 150:
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2 e

Figura 150 Grafica para ejercicio de Vistas personalizadas

il e Rl ]

il

i

Presupuesto por Entidad federativa

AN \\\n

Presupuesio asignago
[rullones de pesps)

La forma de emplear el Administrador de vistas es la siguiente:

1.
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Posicidbnese en el espacio de su hoja que desee visualizar, para el caso especial de

nuestro ejercicio vaya a la parte supenor de su hoja de calculo a la celda A1,

Seleccione l'er / Visias personalizadas con objeto de desplegar la caja de dialogo mostrada

en la figura 151:

Figura 151

Caja de didlogo Vistas

personalizadas

Si el comando Tisiay personalizadas no aparece en el menu Fer, ejecute el procedimento de
instalacion de Excel e integre esta herramienta

3 Dado que en pnncipic no tiene ninguna vista definida idgicamente el recuadro Vistas
aparece en blanco, en este caso para comenzar debe definir una, para ello oprima el boton
Agregar el cual nos dara la facilidad para efectuario por medio de una segunda caja de

didlogo (figura 152)
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Agregar visla“

xxxxx

~F7 Corfuraciin de imprasere :
"I Confxxratiin de flos o0ulys, cokmnas

TTTRTTTIUTI TR

- Figura 152. Caja de didlogo Agregar vista

4 En el recuadro Nombre escriba el nombre que desea dar a ia vista actual que tiene sobre
su pantalla, para su ejercicio asignele el nombre Normal.

5 En el recuadro La vista incluye escoja las opciones que considere adecuadas para su
caso en particular.

6 QOpnma el boton Aceptar para regresar a la caja de didlogo anterior.

7. Presione el boton Cerrar para dar por concluida la tarea de definicion de esta vista y
regresar a su hoja de calculo. ’

Ahora prepare una segunda visualizacion de su hoja de calculo, puesto que se trata de un
gjercicio simplemente haga un zoom al 200% y luego proceda a crear otra vista per medio del
procedimiento que se describio anteriormente dando a esta el nombre de Acercamiento.

Para preparar una tercera vista de su hoja regrese el zoom al 100% y ubiquese en su hoja de
tal modo que en ia parte supenor de su pantalla aparezca el renglon 21 y se pueda apreciar
toda la grafica en su pantalla, fuego genere otra vista en esta ocasion bajo el nombre de

Grafica
4.2.2 Desplegado de vistas

Una vez que ya ha creado vanas vistas (tres en su caso) puede proceder a visualizarlas, para
ello

1 Seleccione luvrf Py personaiizadas para desplegar 1a caja de dialogo (figura 153), en ésta
ya aparecen los nombres de las tres diferentes vistas definidas anteriormente,

Figura 153 Caja de didlogo Vistas
personalizadas con tres
vistas definidas
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2. Seleccione el nombre de la vista que desea desplegar, por ejemplo Acercamiento y oprima
el boton Mostrar, con esto se mostrara la pantalla en-la misma forma en que ésta se veia en
el momento en que definio la vista seleccionada.

3. Si desea observar cualguier otra de las vistas que tiene definidas, repita los dos pasos
antenores definiendo el nombre de aquella que desee visualizar.

Como una sugerencia y con ef fin de hacer un poco mas impresionante el desplegado de las
diferentes vistas, usted podria crear una macro especifica para el desplegado de cada una de

éstas

Nota: Siusted no sabe como crear una macro en el siguiente capitulo se tratara este tema.
4.2.3 EliTi_nacic'm de vistas

Cuando ya no le interese conservar alguna de las vistas que haya definido puede eliminarla

del grupo; unicamente debe ir a la caja de didlogo de Vistas Personalizadas, seleccionar la
gue desee suprimir, opnmir el boton Eliminar y luege Cerrar para regresar a su hoja de calculo
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5.1 Descripcién

En primer término y antes de proceder a trabajar con ellas se debe definir qué es una macro (o
macroinstruccion), en palabras comunes podemos decir que ésta es un conjunto de
instrucciones o comandos tendientes a la resolucion de un problema o tarea especifica que
por o general se va a trabajar repetitivamente, dichas instrucciones estan dadas en un orden
lbgico, quedan grabadas ya sea con su hoja de calculo o en otro lugar en especial y pueden
ser ejecutadas posteriormente a voluntad del usuano tantas veces como se desee,
simplemente con una liamada. -

.

5.2 Procedimientos para creacion de macros

Tenemos a nuestra disposicion dos formas de crear una macro:

» Una de ellas, sumamente poderosa aunque menos usual, es escribiende paso a paso las
Instrucciones que la integran utilizando el lenguaje Visual Basic, sin embargo esto supone
que se tiene un conocimiento adicional y por io general involucra mucho mas tiempo gue
el otro procedimiento por {o cual no entraremos en detalles sobre este metodo
conformandonos por el momento con saber que existe.

« El segundo procedimiento para crear macros es mas usual y facil que el antenor y
consiste en apoyarse en Excel diciendole en cierta forma especifica que usted va a
ejecutar una vez la secuencia de pasos gue desea inciuir en la macro, y que debe de
"“‘memornzar’ estcs para reproduciios posteriormente cuando se le solicite, este
procedimiento tiene dos grandes ventajas:

+ No requiere de ningun conocimiento adicional a Excel por parte del usuario

« Es sumamente facii y rapido de aprender por 10 que se sugiere para aquelios usuarios
qQue no conozcan o programen con fludez en Visual Basic, este procedimiento se
trabaja por medio de lo que se puede llamar ta "Grabadora de Macros".

5.3 Creacion de macros sencillas

Antes de proceder a crear una Macro debe definir lo que desea que haga ésta, suponga que
para su ejercicio todo lo que necesita es tomar un rango que previamente ha sido
seleccronado en la Hojat, copiar este a partr de |a celda A1 de la Hoja2, cambiar la fuente de
. todas sus celdas a Times New Roman cursiva de 12 puntos y para terminar cambiar la fuente de
la primera celda (A1) a negnta de 14 puntos.

i
H
»

B .

Ahora que ya sabe lo que desea hacer con su macro lo Unico que

falta antes de crearla es tener un conjunto de datos de prueba, asi ‘f“‘,‘
Introduzca en un libro de trabajo nuevo en la Hoja1 y en la misma ”‘{if Batos Enera
posiCIOn en que se muestran, los datos ilustrados a la derecha. e 253
: 35 18 2
Como segundo paso previo y segun habiamos mencionado que |- €: 265
T g1

seria nuestro proceso, proceda a seleccionar todo el rango de los
datos que acaba de capturar (B3 a B7)
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5.3.1 Creacion de la macro

1.

Seleccione Herramentas! Macro ! Grabar nueva macro para desplegar la caja de didlogo
correspondiente (figura 154); si llegd por error a esta caja puede suspender el proceso
opnmiendo el boton Cancelar:

Grabar maeto..

{Macro grabada el 10/04/0
Esoinas

n D em was a4 W R dwad o o e

Figura 154. Caja de didlogo Grabar macro

En el recuadro Nombre de la macro usted debe introducir el nombre por el que desea
reconocer a su macro de aqui en adelante; este recuadro contiene en prncipio el nombre

‘Macrol (suponiendo que esta sea la pnimera macro que se trabaja en esta sesion), para su

gjercicio asignele el nombre de Pruebat™

Posterniormente cuando desee ejecutar su macro podra hacer esto por medio de opciones

del menu. sin embargoe Excel también le da la opcion de ejecutar ésta por medio de un
meétodo abreviado de teclado si es que usted asi lo desea, esto o puede lograr si en el
recuadro de Metodo abreviado usted introduce la combinacion de teclas que quiera utilizar.

A menos que usted especifique alge diferente. 1a macro que esta creando sera guardada
en el mismo lLbro de trabajo que tiene abierto en este momento, si desea almacenarla ya
sea en un Libro nuevo 0 en un Libro de macros personal debera de seleccionario dentro del
recuadro Guardar macro en despiegando la lista de opciones y definiendo la que desee

utihzar _

Hasta este momento lo que ha hecho son indicaciones declarativas [IEYY
relacionadas con su macro pero no ha comenzado a trabajar en si sobre o E
esta, opnma el boton Aceptar y no ejecute ninguna otra accion en tanto no ... im0
se le indique Note que en este mamento ha aparecido sobre su pantalla una
pequena barra de herramientas como la que se muestra a la derecha (con dos iconos),
estos le sirven para detener la grabacion y cambiar a modo de direccionamiento relativo.

A partir de este momento toda maniobra que realice en su computadora sera recordada
y grabada como parte integrante de su macro, por ello tenga cuidado al ejecutar
cualguier accion. para comenzar seleccione Edicion / Copiar © haga clic sobre el icono
correspondiente en la barra de hemamientas. -

Pase a la hoja 2 dando un clic sobre la ceja que la identifica en la parte inferior de su
pantalla ’

Aunque ya esté posicionado en la celda A1 opnma las teclas Control / Inicio
simuitaneamente para forzar el desplazamiento hacia esta celda.
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9. Seleccione Edicion / Pegar para insertar sus datos a partir de la celda actual.

10. Sin desmarcar su rango, seleccione Formato / Celdas - Fuentes y asigne a las celdas de su
rango la fuente Times New Roman cursiva de 12 puntos (también puede hacer esto por
medio de la barra de herramientas de formato) y opnma el boton Aceptar para regresar a
su hoja de calculo.

11. Haga clic sobre la celda A1 (u oprima Control/ Inicio), modifique su fuente a negrita de 14
puntosy ajuste el ancho de la columna.

12. Hasta aqui termina el procedimiento que incluird la macro de su ,,,i,f:,:;;;;',‘ﬁ-m o
ejercicio por lo que solamente hace falta concluir ia grabacién de ésta, | 3 ‘Datos Encro
ya sea haciendo clic sobre el botén izquierdo Detener grabacion de la ";5."; 453
barra de herramientas que aparecio durante el proceso o seleccionando "3"§ 18:;
Herramientas/ Macro/ Detener grabacién, en este momento la Hoja2 de su {44 " 95
libro de trabajo debera desplegarse en forma similar a la mostrada a la 5: R

derecha de este parrafo

5.3.2 Visualizacién del codigo de una macro

Ahora que ha concluido el proceso de creacion de su macro posiblemente se pregunte usted
donde y en qué forma ha quedado ésta, aquellos lectores que ya habian trabajado con macros
en versiones anteriores de Excel les sorprenderd el hecho de que no se haya insertado
ninguna hoja adicional Hamada Médulo, al final de su libro de traba)o; {a macro que se cred en
realidad ha quedado como parte integrante del Iibro de trabajo pero en forma de un modulo de
Visual Basic adjunto al libro de trabajo que se haya indicado y en el caso de esta-version de
Excel para Office 97 el codigo de ésta solamente es accesible por medio del Editor de Visuat
Basic mediante el cual podra modificarla, cambiar de nombre a los mddulos y/o macros y
copiar macros a otro modulo ¢ libro,

Para ver el codigo de su macro haga Io siguiente

1 Seleccione Herramientas Macro Macros para desplegar la caja de dialogo de la figura 155.

-Rociye de R w00

1:1 [ orcon j

=l o poem_ |
Macras on: "oocs-ccbcsmlos :] Dok i

~Destnpodn - — -
: Macro grabwvia o 1mmmmc&my
Em : N

Figura 155. Caja de didlogo Macro
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2 En el recuadro Nombre de la macro seleccione el nombre de la macro que desea editar o

visualizar.

3. Oprima el botén Modificar, con esto se despliega una pantalla similar a la mostrada en la
figura 156; observe que ésta ya no es la ventana de Excel sino otra de Visual Basic como lo
puede notar en ta barra de titulo, inclusive si accede a la barra de tareas de Windows

aparece un botén adicional con ! nombre de esta aplicacion.

:Q(Gcnerd)

ol el 2o ¥ 1 Sub Fruebal() Ej

B 5ﬂ_icrosohErtd0bru:E} N

) Estelbro s 3 Prusbs: Xacra N
_j ) T Miguel Foo Tardern::

&) ol (Howa! ) Mocpo graradia o) 1070458 por

e — :
B} Howa3 (Datos Irec 3.3 10"

Smaar . 1:

Selecticn.Copy
Sheets{"HojaZ"™) .Select
el L. - Range ("Al") .Select
LE ssdiics ;Po;cataomastf - ictiveSheer . Paste
Application.CutCopyMode = False
V_th Jelection.Font
.Name = "Times New Roman”
.S1ze = 10
.Strikethrough = false
.Superscraipt = False
= .Subscript = False
keSelecion 0 - vNoRestncts : .JutlinefFont = False
.Shadov = Falas
.Onderline = xlUnderlineScyleNone
andardwiotn 10 71 : .ColorIndex = xlAutomatic
stre ‘LodSheetvisd PRasfe (] ] 0 U0 tE WAL o

Frae ager e

Figura 156 Ventana de Visual Basic

Obpserve ahora el recuadro grande ubicado al lado derecho de esta ventana, el texto que ahi
aparece es el codigo en Visual Basic que fue generado por Excel con base_en el
procedimiento que usted le “ensend” que contiene las indicaciones (comandos)
correspondientes a tas acciones ejecutadas anteriormente; pues el codigo generado es mas
del que cabe en |la pantalla y a fin de poderlo visualizar completo a continuacién se reproduce:

Sub Pruebai()

* Pruebat Macro
" Macro grabada el 10/04/98 por Miguel Feo Cardenas y Espinos

Selection Copy

Sheets{"Hgja2") Select
Range{"A1"} Select

ActiveSheet Paste

Apphication CutCopyMode = False
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With Setection.Font
_Name ="Times New Roman"
Size =10
.Strikethrough = False
.Superscript = False
.Subscript = False
.QuthneFont = False
.Shadow = False
Underitne = xiUnderlineStyteNone
.Colorindex = x|Automatic
End Weth
With Seiection Font
Name = "Times New Roman”
Size = 12
.Strikethrough = False
_Superscript = False
.Subscnpt = False
OutlineFont = False
Shadow = False
.Underline = xiUnderlineStyleNone
.Colorindex = xlAutomatic
End With
Range("A1"). Select
With Selection Font
Name = "Times New Roman”
Size = 14
.Strikethreugh = False
Superscript = False
Subscript = False
OutlineFont = False
Shadow = False
Underkine = xlUnderlineStyleNone
Colarindex = xlAutomatic
End With
Selection Font Bold = True
Coiumns("A.A") EntreColumn AutoFrt
End Sub

Nota: El codigo generagdo en su computadora puede difenr del mostrago en este texto ya que
no seria nada extrano que usted hubiese efectuado algunas de estas acciones en otro
orden o lievado a cabo otras adicionales.

Como puede apreciar, s1 usted hubiese temdo gue introducir todo este codigo por medio del
teclado le habria tomade mas tiempoe del que ¢consumid en el proceso de indicar a Excei cuales
eran las acciones que deseaba llevar a cabo. adicionalmente al hecho de que hubiese tenido
que saber programar en Visual Basic

'

Por el momento para el lector que desconozca este lenguaje, el codigo anterior puede
parecerte algo sumamente complejo sin embargo cuando se discuta éste vera que es
sumamente Iogico y no tan dificil de comprender como puede parecerie en principio.

Por ultimo, para regresar a Excel puede optar por cualquiera de los procedimientos que se
indican a continuacion
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» Enia barra de herramientas de Visual Basic haga clic en el icono @8 Ver Microsoft
Excel, lo anterior no cierra la aplicacion de Visual Basic sino que solamente activa

la ventana de Excel y le ubica en ésta.

o Seleccione Archivo/ Cerrar y volver a Microsoft Excel, si desea cerrar {a aplicacion de
Visual Basic y activar la ventana de Excel.

« Minimice la ventana de Visual Basic y haga clic en la barra de tareas de Windows
sobre el boton de Excel.

» Haga clic en el icono L% de Cerrar aplicacion en la barra de titulo de Visual Basic.

5.4 Ejecucion de macros

“Puesto que ya tiene creada su macro lo unico que le falta es comprobar st ésta trabaja en la
forma correcta, para ello regrese a Excel empleando cualquiera de los procedimientos que se
acaban de indicar y antes de proceder a la ejecucion de su macro borre de la Hoja2 el
contenido y formato de la columna A donde estan ilos datos que durante el proceso de
ensefnanza de la macro fueron pasados a dicha hoja, esto es para tener la seguridad de que al
ejecutar la macro se realizaran todas las acciones que usted indico en una forma correcta.

Antes de ejecutarla debera realizar aquellos pasos que sean necesarios para dejar disponibles
los datos o condiciones que requiera su macro, dichos pasos seran vanables o no, existiran en
algunos casos y en ninguna forma son parte de ésta sino simplemente un compiemento; en
particular en su ejercicio debe de Ir a la Hoja1 y seleccionar el rango de datos que utilizara 1a
macro Hoja1!B3:B7.

El procedimiento para ejecutar una macro es el siguiente:

1. Seleccione Herramientas/ Macro Macros para desplegar la caja de didlogo de Macro que
ya conocio antenormmente (figura 155)

2. En ia parte supenor izquierda de la caja mencionada en el punto anterior se tiene &l
recuadro (un solo renglon) identificado como Nombre de la macro, dentro de éste debe
escribir et nombre de la macro que-desea gjecutar o en su caso seleccionar el nombre de
ésta del recuadro infenor dando un clic sobre el nombre de la macro deseada -esta
segunda forma es mas sencilla y practica-.

3 Una vez ejecutadas las indicaciones del paso 2 notara que ya tiene disponible el boton
Ejecutar, haga clic sobre éste y se iniciara la ejecucion de su macro, en caso de que todo
haya estado bien se repetira exactamente el mismo procedimiento que usted ensefd a

"Excel y seran copiados los datos a {fa Hoja2 con el mismo formato que usted hizo
antenormente.

Notas' Si usted asignd a su macro una combinacion de teclas por metodo abreviado, también
es posible ejecutar ésta opnmiendo las teclas que le haya asignado previamente.

En caso de que su macro no ejecute exactamente el proceso que usted supone debe

. de llevar a cabo, lo mas probable es que no haya realizado los pasos comrectamente al
ensefnarle a Excel que era lo que deseaba hacer; en este caso lo mas conveniente es

borrar la macro que se acaba de crear (ver Borrado de Macros mas adelante en este -
mismo capitulo) y volver a grabar esta siguiendo el mismo procedimiento explicado
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previamente teniendo mayor cuidado al ejecutar los pasos para su creacion.
También puede suceder que durante el proceso de ejecucion de la macro, éste se
detenga y aparezca en su pantalia una caja de didlogo informativa que puede ser
similar a la ilustrada en la figura 157, opnima Aceptar y si se desplega la pantalla de
Visual Basic salga de ésta en la forma indicada antenormente, luego desde Exce! borre
ia macro y vuelva a crearia.

Figura 157. Mensaje de error durante la
ejecucion de una macro

5.5 Edicion de macros

En el tema anterior se propuso que cuando hublese un error en su macro seria conveniente
borrar ésta y volveria a grabar, sin embargo cuando el proceso para volverla a generar es
demasiado largo o complicado o tal vez por la simple cunosidad de saber como se hace esto
usted opta por comregir el codigo de Visual Basic pues inclusive 1os usuanos que desconozcan
el lenguaje pueden hacer algunas comecciones ya que éste no es tan complicado como
parece en principio (al menos en algunos casos), para ello entre al Editor de Visual Basic en la
forma descnta antenormente cuando se trato sobre Visualizacién del cédigo de una macro,
observe las prmeras lineas del codigo de la macro que se reproducen a continuacion y
procedamos a analizaras para tratar de comprenderias.

Sub Pruebat{) -

' Prueba1 Macro
"Macro grabada el 10/04/98 por Miguel Fco Cardenas y Espinas

Selection Copy
Sheets("HojaZ") Select
Range("A1") Setect
ActiveSheet Paste

a) El primer renglon es la identificacion de su macro y contiene el nombre que le asignd a
esta precedido por la palabra Sub, los renglones que comienzan con un apostrofo * son
simplemente comentanos

b} A continuacidn dice Selection.Copy 10 cual indica que la celda o rango que se encuéntre
previamente seleccionago sera copiado al portapapeles

¢} El texto Sheets{"Hoja2").Select indica la accién de pasar a la Hoja2 y Range{"A‘l“) Select
corresponde a la accion de ir a la celda A1.
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d) En la ultima linea que se va a analizar y que dice ActiveSheet.Paste €ste s el comando
gue en Visual Basic coresponde a la accion de pegar el contenido del portapapeles
sobre la celda en que estaba posicionado.

Como puede apreciar, en aigunos de los casos con un poco de conocimiento del idioma inglés
y algo de esfuerzo e interés por nuestra parte, es posible comprender el codigo que se genero
para ta macro y tal vez hasta hacer algunos cambios a éste.

Suponga ahora que se equivoco al momento de ejecutar las acciones para ensenar el
procedimiento y que a donde deseaba copiar sus datos era a partir de la celda C5 de la Hoja3,
aqui puede optar como ya se menciono al inicio de este tema por volver a generar la macro,
sin embargo ya que ha comprendido qué hacen algunas de las lineas del codigo, puede
proceder a modificaras en lo posible haciendo lo siguiente:

1. Cambie la linea de texto que se menciona en el inciso ¢) anterior (Sheets{"Hoja2").Select)
para que ésta haga referencia ahora a la hoja 3 en vez de a la 2, ahora su cédigo debera
decir Sheets("Hojal").Select.

2. - Cambie la siguiente linea del codige en donde se hace referencia a la celda en que va a

" ¢colocar los datos, poniendo como nueva referencia la celda C5 (que en este momento

dice Range{"A1").Select) $in embargo segun se indico antenormente debe de cambiar el
codigo para que diga Range{"C5").Select

Soio falta comprobar si los cambios que usted hizo en el coédigo funcionan como debe de ser,
para ello regrese a la ventana de Excel por medio de cualquiera de los procedimientos que
aprendio anteriormente y vuelva a ejecutar su macro segun se describié en el tema "Ejecucion
de Macros™: notara que dicha macro se ejecuta correctamente excepto en el dltimo de los
pasos que era cambiar a Aral, negrita de 14 puntos el texto de la celda del encabezado, esto
se debe a que no fue efectuade ningun cambio en la parte del procedimiento que ejecuta
dicha accion refenda especificamente a la celda A1. Si lo desea revise por su cuenta todo el
codigo e intente corregir este problema, no se preocupe si en un momento determinado su
macro deja de trabajar o realiza algunas acciones extraiias ya que puede volver a crearla con
toda facilidad segun ha comprobado

5.6 Asignar macros a botones

Una forma altema de poder ejecutar una macro es asignando ésta a un botdn que coloque
sobre su hoja de calculo, asi por una parte le da la facilidad al usuano de visualizar la macro
con mayor facilidad y al mismo tempo poder ejecutarla con un solo clic.

Ahora que ya ha dispone de una macro veamos como se puede asignar ésta a un boton:

1. Despliegue |la barra de herramientas de formulario ilustrada en la figura 158 seleccionando
Ver. Barras dc herramientas. Formulario.

2. Cambiese a la hoja donde desea colocar su boton y posicionese en ésta de tal forma que
se despliegue en su pantalla el area en la cual desea insertar éste, para su ejercicio vaya
al inicio de la Hoja1

iR
3. Seleccione la heramienta Crear botén dando un clic sobre su icono %
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Figura 158. Barra de herramientas
de Formulario

4. Para insertar un boton en su hoja proceda en forma similar @ como si fuese a trazar un
rectangulo (posicionandose en un punto y arrastrando el mouse) para delimitar el area que
ocupara €l boton, tracelo abarcando las ceidas D3 a E4 aproximadamente, cuando termine
de hacerlo suelte el boton del mouse y observe como en su
hoja aparece un boton smilar al que se muestra. a ia
derecha. .

5. Altemminar el trazo del botdn aparece la caja de dialogo ilustrada en ia figura 159, en ésta
debe seleccionar del recuadro blanco grande de su parte inferior, la macro a la que desea
ligar con este boton; en su caso no hay problema ya que dicho recuadro solamente,
contiene el nombre de ta macro Pruebat asi que haga clic sobre su nombre con objeto de
que en el recuadro supenor de Nombre de la macro aparezca el nombre de la que usted
acaba de seleccionar.

Figura 159. Caja de didlogo Asignar macro
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6 Opnma el boton Aceptar a fin de que entre en efecto su asignacion, Excel e regresara a su
hoja de calcuio.

7. En este momento el boton que usted cred ya esta en disposicion de trabajar. sin embargo
para comprobarlo vaya a la Hoja2 y borre los datos junto con el formato que esta contiene.

8. Regrese a la Hojal y seleccione el rango de datos que desea trabajar con su macro
(B3.B7). '

8. Dado que acaba de crear el boton y éste aln permanece en modo de edicidn, haga un clic
sobre algun otro sitio de su hoja de calculo para liberarlo.

10. Haga clic sobre el botdn que usted cred y tiene el texto Boton1 en su interior, notara que
se inicia la ejecucién de la macro.

Si desea cambiar el texto de la ieyenda del boton para que éste sea mas descriptivo de la
tarea que realiza su macro puede hacerlo, para ello simplemente:

1 Haga un clic con el hoton derecho del mouse dentro del botdén que usted cred y al cual le
va a modificar su texto, asi se despliega el menu contextual

2 Seleccione la opcion Cambiar texto

Notara que en este momento a la izquierda del texto de su boton {(antes de la P) esta
parpadeando un cursor de texto. borre el texto Prueba1 e introduzca una o dos palabras
que le sean mas significativas para la accion que realiza este boton, podria tal vez lamarie
Copia rango.

4 Haga clic en cualquier otro sitio de su hoja fuera del area del botén para terminar con la
edicion de éste, notara que el texto ha quedado fijo dentro de dicho boton.

5.7 Escritura de macros en Visual Basic

Anteriormente se menciond que para escnbir una macro en lenguaje Visual Basic es necesario
conocer este lenguaje y ia forma como trabaja, sin embargo en el ejercicio de modificacion de
una macro usted ya se dio cuenta de que en prncipio no es tan complicado comprender
algunas de las instrucciones, asi que hagamos el intento de escribir una macro en Visual Basic
analizando aigunos de los comandos gque contiene la macro que se cred y escribiendo otra
nueva con base en ellos

A continuacion se plantean dos ejercicios sumamente sencillos, para el desarrollo de ambos
debe de contar previamente con algunos datos, de esta forma proceda a capturar los que se
lustran en la figura 160 y apliqueles formato de acuerdo con ta muestra:
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Figura 160. Datos de prueba para gjercicio
- de escritura de macros

Una vez que haya introducido sus datos de prueba es el momento de comenzar a escribir su
macro, para esto supongamos que todo lo que va a hacer su macro es coplar eI contenido de
la celda actual a la celda B16.

1.
2.

Cambiese a la ventana del editor de Visual Basic.

Haga clic en el recuadro del lado derecho donde aparece el codigo de su macro anterior
muévase hasta el final de dicho codigo y oprima <Enter> un par de veces, simplemente
para dejar un poco de espacio entre el codigo actual y el que usted va a escribir.

Escriba las siguientes instrucciones, si lo desea puede incluir mas comentarios stempre y
cuando vayan precedidos por un apostrofo *.
Sub MacroNueva(} '
" Esta macro fue grabada por *** Escriba aqui su nombre =
Setection Copy
Range("B1€") Select
ActiveSheet Paste
End Sub

Regrese a la ventana de Excel en la forma conocida, . seleccione cualquier celda que
contenga un dato y vaya a Herramucntas Macro Macros para desplegar la caja de dialogo,
observe que en esta y dentro del recuadro de nombres de macros aparece el nombre de
l2 que usted acaba de introducir en el editor de Visual Basic (MacroNueva), seleccionela,
opnma el boton Etecutar y observe s estd trabajando correctamente, en caso de que
margue algun error regrese al codigo, corrijala y vuélvala a probar hasta que funcione
bien

Analice ahora el codigo de la macro que escribio y vea que en realidad es sumamente sencillo,
ya que lo unico que hace éste es copiar la seleccion, r a la celda B16 y pegar en ella el
conterudo del portapapeles

Para acabar de comprobar si su macro también trabaja con otras celdas, coloquese sobre
alguna de las otras celdas de su hoja que contienen algun dato y vuelva a ejecutaria macro
Copia_Celda, observara que en efecto tambien en esta segunda ocasién ha trabajado
correctamente; si desea haga la prueba con otras celdas y compruebe que en todos los casos
trabaja adecuadamente.
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Ahora que conoce el procedimiento basico para crear una macro, posiblemente le interese
hacer otro gjercicio en este caso un poco mas complicado, observe los datos de prueba que
capturo al inicio de este tema para su ejercicio y note que del lado derecho tiene un pequeno
formato que simula un recibo de-honorarios: suponga que la tarea que desea que desarrolle su
macro es tomar de la lista de la izquierda el nombre y honorarios de la persona que estén
seleccionados y copiar éstos a su lugar correspondiente en €l formato de |a derecha dentro de
las celdas sombreadas. Para ello regrese nuevamente al editor de Visual Basic en forma
similar a como procedié para introducir la macro MacroNueva capture ahora las siguientes

instrucciones:

Sub Recibaf!)
' Esta macro fue grabada por *** Escriba aqui su nombre

Selection.Copy
Range("E10") Select
ActiveSheet Paste
Range({"F 10") Select
Selection Cut
Range{"EE") Select
ActiveSheet Paste

End Sub

FPara simplificar el comunto de instrucciones que incluye el codigo del procedimiento de la
macro que acaba de escnbir, se supone que previamente a la ejecucion de ésta debe
seleccionar el par de datos de cualquiera de las personas de la lista de la izquierda. Por lo
tanto y para probar si su macro trabaja comrectamente escoja para su ejercicio los datos del
segundo renglon (A7 a B7) y llame a ejecucion por medio del procedimiento gue ya conoce la
macro Recibo ya que este es el nombre que asigno a la macro de su segundo ejercicio.

Si usted selecciono los datos que se indicaron en el parrafo anterior y su macro esta escrita
correctamente, entonces el formato de la derecha de su hoja de calculo debera haber
guedado tal como se muestra en Ia figura 161

A 1. B TC] T B aab T SEroeen
Datos de prueba para escritura de macros

' ! l

r | Recibo de honorarios

. ! |
' {Nombre | Honorarlos| Recibi de Construcciones Alfa XX
J Mendoza 718! L cantdad de 1632
F ANarez 16321
A Peraka 516/

i

w]o(~|ojo]a]w|rn]a] -

|
|
|
4 |
l
1

|

i F Alarez

| Nombre
|

1%
12

Figura 161. Resultado de la ejecucion de la macro Recibo

Si observa con cuidado el resultado de la ejecucion de su macro, notara que el borde derecho
de las dos ceidas en que fueron pegados los datos ha sido destruido, lo anterior se debe a que
no se hizo ninguna prevision para conservar o restaurar éste a una linea un pooo mas gruesa
que era como estaba antes de ejecutar la macro. Este ermor o mas bien pequefia
Inconsistencia del proceso fue dejado a proposito en este ejercicio a fin de que el lector pueda
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constatar que todo aquello que no esta previsto en una macro puede {legar a causar cierto tipo
de problema. - : ' :

Una vez que ya ha incursionado -en.el terreno de las macros es probable que tenga varias
ideas respecto a su posible aplicacion dentro de su trabajo cotidiano, no obstante aunque tal
vez por el momento se vea limitado. por su falta de conocimientos de Visual Basic o en forma
mas especifica sobre Visual Basic para Excel, de ser éste su caso podna consultar algun buen
libro sobre el tema. .
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